Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: PBZ4829 za zaposlovanje
Delodajalec: MSO: 5089638048 Sifra SKD: 85.422 VisokoSolsko izobraZevanje

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: J017103 — SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/2 (Il) — SLUZBA ZA
PRAVNE IN KADROVSKE ZADEVE, SIFRA DELOVNEGA MESTA: 2012914 - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: ZBIRA IN PRIPRAVLJA INFORMACIJE O KADRIH, JIH RACUNALNISKO
OBDELUJE IN SHRANJUJE DOKUMENTACIJO. ORGANIZIRA IN IZVAJA STROKOVNA IN OPERATIVNA DELA
NA PODROCJU KADROVSKIH ZADEV. VODENJE EVIDENC PODATKOV ZAPOSLENIH TER AZURIRANJE BAZE
PODATKOV O ZAPOSLENIH.

PRIPRAVLJA EVIDENCE IN STATISTIKE 1IZ DELOVNEGA PODROCJA SLUZBE ZA PRIPRAVO KADROVSKIH IN
FINANCNIH NACRTOV TER POSLOVNIH POROCIL. PRIPRAVLJA PODJEMNE POGODBE ZA SODELAVCE, Kl
SODELUJEJO PRI IZVEDBI STUDIJSKIH PROGRAMOV.

PRIPRAVLJA OBRACUNE PODJEMNIH POGODB, NALOGOV ZA PLACILO IN ODDAJA OBRAZCE. VODI
EVIDENCE IN ARHIVIRA PODJEMNE POGODBE TER POROCILA O OPRAVLJENEM DELU. PRIPRAVLJA
POGODBE IN USKLAJUJE MESECNA POROCILA TER IZPLACILA ZA PREDSTOJNIKE KATEDER.
PRIPRAVLJA ZALOZNISKE POGODBE IN IZPLACILA. IZPOLNJUJE STATISTIKE ZA RAZISKOVANO
RAZVOJNO DEJAVNOST ZA ZAPOSLENI PEDAGOSKI KADER ZA STATISTICNI URAD RS. PRIPRAVLJA
OBRAZCE M1 —PRIJAVA,M2-ODJAVA, M3-SPREMEMBA. VODI EVIDENCE V ZVEZI S POZARNO VARNOSTJO,
VARSTVOM PRI DELU IN ZDRAVNISKIH PREGLEDOV. SODELOVANJE V DELOVNIH IN STALNIH KOMISIJAH
ORGANOV UM IN CLANICE OZ. DRUGE CLANICE. NADOMESCANJE SODELAVCEV IN NADREJENEGA V
NJEGOVI ODSOTNOSTI (PO POOBLASTILU). SODELOVANJE PRI LETNI IN DRUGIH INVENTURAH. OPRAVLJA
DRUGA SORODNA DELA PO NALOGU NADREJENIH.

Izobrazba po Klasius: 170 visokoSolska 2.stopnje, visoko$olska univerzitetna (prejSnja) ipd., 0311
Ekonomija
Alternativna izobrazba: 170 visokosSolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) ipd., 0499

Poslovne in upravne vede, pravo, drugo

170 visokoSolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prej$nja) ipd., 0300
Druzbene vede, novinarstvo in informacijska znanost, podrobneje
neopredeljeno

170 visokoSolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) ipd., 0220
Humanistika (razen jezikov), podrobneje neopredeljeno

170 visokoSolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) ipd., 0500
Naravoslovje, matematika in statistika, podrobneje neopredeljeno

170 visokosolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) ipd., 0710

Tehnika, podrobneje neopredeljeno
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: _dolo€en €as 12 mesecev Vrsta zaposlitve: _polni delovni €as

Zahtevane delovne izkusnje: _3 leta Poskusno delo: 3 meseci
Zahtevan vozniski izpit kategorije: _

Zahtevano znanje jezikov: _AN - angleSki jezik razumevanje-dobro govorjenje-dobro pisanje-dobro
Zahtevana ra¢. znanja: 1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno

2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno

4 - delo z bazami podatkov - 2 - zahtevno

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoZznosti/lkompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: Zahtevana znanja: raCunalniska
znanja: MS Windows, Word, Excel, internet, e-posta, el. poslovanje. Zahtevani posebni pogoji: opravljen
strokovni izpit iz Zakona o sploSnem upravhem postopku. Zahtevani jeziki: pasivho znanje enega svetovnega
jezika. Zahtevane delovne izkuSnje: 36 mesecev s podro¢ja administrativnih del, dela z raéunalnikom. PO
IZTEKU POGODBE O ZAPOSLITVI ZA DOLOCEN CAS OBSTAJA MOZNOST DOLGOROCNEJSE ZAPOSLITVE.

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

12



Objava tudi na naslednjih UE: _
Rok za prijavo kandidatov: 8 dni.

Nacin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo viogo po posti
kandidati naj posljejo viogo po e-posti
Kandidati vlozijo vioge z Zivljenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev z
oznacbo: »prijava na razpisano delovno mesto J017103 — SAMOSTOJNI
STROKOVNI DELAVEC VII/2 (1) - $dm: 2012914.

Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike zZRSZ: IRENA GORZA, +386 223 45 866, irena.gorza@um.si
Kontakt delodajalca za BO: IRENA GORZA, +386 223 45 866, irena.gorza@um.si

Posredovanje ZRSZ: _

Druga sporocila, opombe:

Datum sprejema prijave: 3.10.2023 Datum objave v prostorih zavoda: 4.10.2023
Rok za prijavo kandidatov: 12.10.2023
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