Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: PBZ4906 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: J015038 — STROKOVNI DELAVEC V — KNJIZNICA, SIFRA DELOVNEGA
MESTA: 2012930 - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: 1ZPOSOJA KNJIZNICNEGA GRADIVA. POSREDOVANJE INFORMACIJ,
SVETOVANJE UPORABNIKOM IN UVAJANJE V COBISS. NABAVA KNJIZNICNEGA GRADIVA (NAROCANJE
NOVIH KNJIG, VODENJE DOKUMENTACIJE NAROCIL, REKLAMACIJE V ZVEZI Z NAROCILI, POSREDOVANJE
RACUNOV V PLACILO FRS). OPRAVLJA MEDKNJIZNICNO IZPOSOJO (SPREJEM IN POSREDOVANJE
ZAHTEVKOV, OBVESCANJE UPORABNIKOV, EVIDENCA RACUNOV). OPRAVLJA DELA V CASOPISNI
CITALNICI (IZPOSOJA REVIJ, OBCASNO VNOS ZALOG, DAJANJE INFORMACIJ). SKRBI ZA KNJIZNICE
ARHIVE IN UREJA GRADIVA PO UDK SISTEMU. OPRAVLJA ADMINISTRATIVNA DELA ZA KNJIZNICO. UREJA
IN POPISUJE ARHIVSKO IN DOKUMENTARNO GRADIVO IN VODI ARHIV FAKULTETE. IZLOCANJE
POSKODOVANEGA GRADIVA IN GRADIVA ZA ODPIS. IZPISI ZA POTREBE IZPOSOJE. POSILJANJE
OPOMINOV. SODELUJE V DELOVNIH IN STALNIH KOMISIJAH ORGANOV UM IN CLANICE OZ. DRUGE
CLANICE. NADOMESCA SODELAVCE IN NADREJENEGA V NJEGOVI ODSOTNOSTI (PO POOBLASTILU).
SODELUJE PRI LETNIH IN DRUGIH INVENTURAH. OPRAVLJA DRUGA SORODNA DELA PO NALOGU
NADREJENIH.

Izobrazba po Klasius: 150 srednja strokovna, srednja splosna, 0415 Tajni§ko in administrativno
delo
Alternativna izobrazba: 150 srednja strokovna, srednja splo$na, 0011 SploSne izobrazevalne

aktivnosti/izidi
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

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

Zahtevane delovne izkusnje: 1 leto Poskusno delo: 2 meseca
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 zmoZnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: Zahtevana znanja: racunalniSka
znanja: MS Windows, Word, Excel, internet, e-posta, el. poslovanje. Zahtevani posebni pogoji: bibliotekarski
izpit. Zahtevani jeziki: pasivno znanje angleSkega ali nemskega svetovnega jezika. Zahtevane delovne
izku$nje: 12 mesecev s podroéja knjizniéne izposoje. 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
Objava tudi na naslednjih UE: _

Rok za prijavo kandidatov: 8 dni.

Nagin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo viogo po posti
kandidati naj posljejo viogo po e-posti
Kandidati vlozijo vloge z Zivljenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev z
oznacbo: »prijava na razpisano delovno mesto J015038 — STROKOVNI
DELAVEC V - Sdm: 2012930.

Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ: IRENA GORZA, +386 223 45 866, irena.gorza@um.si
Kontakt delodajalca za BO: IRENA GORZA, +386 223 45 866, irena.gorza@um.si
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Posredovanje ZRSZ: _napoti ustrezne kandidate iz evidenc Zavoda

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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