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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: OR90847  

Delodajalec: MŠO: 5089638048 šifra SKD: 85.422  Visokošolsko izobraževanje 
UM; UM, MF
Taborska ulica 8 
2000 MARIBOR

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5564  MARIBOR 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  J017104 - SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/2 (III) REFERAT ZA 
ŠTUDIJSKE IN ŠTUDENTSKE ZADEVE, ŠDM: 2012759 - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  PRIPRAVLJA IN IZVAJA VPIS REDNIH IN IZREDNIH ŠTUDENTOV NA MATIČNI 
ČLANICI IN V CENTRIH TER VPIS PODIPLOMSKIH ŠTUDENTOV. VODI ŠTUDENTSKO IZPITNO EVIDENCO 
DODIPLOMSKIH IN PODIPLOMSKIH ŠTUDENTOV. OPRAVLJA POSTOPEK PRIPRAVE DOKUMENTACIJE ZA 
ZAGOVORE DIPLOMSKIH, MAGISTRSKIH IN DOKTORSKIH DEL.
 PRIPRAVLJA VSE AKTIVNOSTI ZA PODELITEV DIPLOM, MAGISTRSKIH IN DOKTORSKIH DIPLOM IN VODI 
ANALIZE IN STATISTIČNA POROČILA DODIPLOMSKIH IN PODIPLOMSKIH ŠTUDENTOV. VODI ORGANIZACIJO 
PREDAVANJ IN VAJ NA IZREDNEM ŠTUDIJU, OBVEŠČA IZREDNE ŠTUDENTE O PREDAVANJIH, VAJAH, 
IZPITIH TER VNAŠA PODATKE IN VODI EVIDENCO O DIPLOMANTIH.
PRIPRAVLJA URNIKE ZA LETNI IN ZIMSKI SEMESTER, OBVEŠČA PROFESORJE IN ASISTENTE O 
PREDAVANJIH, VAJAH IN GOVORILNIH URAH. PRIPRAVLJA IN VNAŠA PODATKE ZA NAJAVO, PODATKE ZA 
IZDELAVO TERMINSKEGA PLANA. IZVAJA PRIJAVNI POSTOPEK ŠTUDENTOV SOCRATES-ERASMUS. 
OPRAVLJA URADNE URE ZA REDNE IN PODIPLOMSKE ŠTUDENTE. 
IZDELUJE POROČILA IN PRIPRAVLJA GRADIVA ZA ORGANE ČLANICE. 
PRIPRAVLJA GRADIVA IN SODELUJE NA SEJAH ČLANICE, PRIPRAVLJA GRADIVA IN SODELUJE NA SEJAH 
ŠTUDENTSKEGA SVETA IN NJEGOVIH KOMISIJ.
IZDELUJE LETNO POROČILO O DELU REFERATA.
 ZBIRA, KOORDINIRA IN POSREDUJE INFORMACIJE O ŠTIPENDIRANJU.
 SPREMLJA RAZPISE MEDNARODNIH ŠTIPENDIJ ZA DODIPLOMSKI IN PODIPLOMSKI ŠTUDIJ.
 SODELUJE V DELOVNIH IN STALNIH KOMISIJAH ORGANOV UM IN ČLANICE OZ. DRUGE ČLANICE. 
NADOMEŠČA SODELAVCE IN NADREJENEGA V NJEGOVI ODSOTNOSTI (PO POOBLASTILU). SODELUJE PRI 
LETNI IN DRUGIH INVENTURAH. 

Izobrazba po Klasius:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., 0310  
Družbene vede in vedenjske znanosti, podrobneje neopredeljeno 
Alternativna izobrazba:   
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  nedoločen čas Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  2 leti Poskusno delo:  3 meseci 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

Zahtevano znanje jezikov:  AN - angleški jezik razumevanje-dobro govorjenje-dobro pisanje-dobro 
Zahtevana rač. znanja:  1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno

 2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno
 4 - delo z bazami podatkov - 2 - zahtevno 

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  Strokovni izpit iz Zakona o 
splošnem upravnem postopku (ZUP) 

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi:  v prostorih Zavoda in na spletnih straneh 
Objava tudi na naslednjih UE:   

Rok za prijavo kandidatov:  5  dni.

Način prijave kandidatov:  kandidati naj pošljejo vlogo po pošti 
 kandidati naj pošljejo vlogo po e-pošti 
 Kandidati vložijo vloge z življenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev z 
označbo: »prijava na razpisano delovno mesto J017104-SAM STROK DELAVEC 
(šdm: 2012759)«. 

Posebne zahteve delodajalca:   
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Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  IRENA GORZA, 02 23 45 866, irena.gorza@um.si 
Kontakt delodajalca za BO:  IRENA GORZA, 02 23 45 866, irena.gorza@um.si 

Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 7.10.2022 Datum objave v prostorih zavoda: 10.10.2022
Rok za prijavo kandidatov: 15.10.2022


