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Registrska Stevilka prijave: PR34346 za zaposlovanje
Delodajalec: MSO: 5089638050 Sifra SKD: 85.402 VisokoSolsko izobraZevanje

UM; UM, FF

KoroSka cesta 160

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: DM 15000901 (D057024 VODJA ENOTE V YISOKO§OLSKI DEJAVNOSTI - 1lI) —
POMOCNIK TAJNIKA CLANICA ZA PRAVNE IN KADROVSKE ZADEVE - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: NACRTUJE, ORGANIZIRA IN VODI DELO SLUZBE ZA PRAVNE, KADROVSKE IN
SPLOSNE ZADEVE.

KONTROLIRA IZVAJANJE FAZ DELOVNEGA PROCESA V STROKOVNIH SLUZBAH CLANICE PO POTREBI
SVOJEMU NADREJENEMU PREDLAGA KOREKTIVNE UKREPE.

PRIPRAVLJA GRADIVA IN STROKOVNE PODLAGE ZA DELO SENATA FF UM IN NJEGOVIH KOMISIJ TER
SODELUJE NA SEJAH.

ORGANIZIRA IZDELAVO LETNEGA PROGRAMA DELA IN POROCILA O DELU ZA PODROCJE DELA
KADROVSKIH IN SPLOSNIH ZADEV TER PODROCJA GOSPODARJENJA S PREMOZENJEM.

PRIPRAVLJA KADROVSKO RAZVOJNE IN DRUGE ANALIZE IN PLANA S KADROVSKEGA PODROCJA ZA
POTREBE FAKULTETE, UNIVERZE IN STATISTICNEGA URADA.

KONTROLIRA DELOVANJE KADROVSKEGA INFORMACIJSKEGA SISTEMA IN SVETUJE GLEDE POTREBNIH
DOPOLNITEV INFORMACIJSKEGA SISTEMA ZA PODROCJE DELA.

ORGANIZIRA IN SKRBI ZA IZVEDBO AKTIVNOSTI VEZANIH NA SKLADNOST POSLOVANJA CLANICE S
SPLOSNO UREDBO O VARSTVU OSEBNIH PODATKOV (GDPR) IN PREDPISI S PODROCJA VARSTVA
OSEBNIH PODATKOV.

ORGANIZIRA IN SKRBI ZA 1IZVEDBO PREDPISOV S PODROCJA VARNOSTI PRI DELU.

KOORDINIRA INVESTICIJSKA TER INVESTICIJSKO VZDRZEVALNA DELA NA NEPREMICNINAH CLANICE.
KOORDINIRA IZDELAVO PRAVNIH AKTOV IN PRAVILNIKOV TER SPREMLJA IZPOLNJEVANJE ZAKONSKIH
OBVEZNOSTI.

SPREMLJA ZAKONE IN DRUGE PREDPISE TER SEZNANJA Z NJIMI STROKOVNE SLUZBE TER PEDAGOSKE
DELAVCE.

SODELUJE V DELOVNIH IN STALNIH KOMISIJAH ORGANOV UM IN CLANICE OZ. DRUGE CLANICE.
NADOMESCA SODELAVCE IN NADREJENEGA V NJEGOVI ODSOTNOSTI (PO POOBLASTILU).

SODELUJE PRI LETNI IN DRUGIH INVENTURAH.

Izobrazba po Klasius: 170 visokoSolska 2.stopnje, visoko$olska univerzitetna (prej$nja) ipd., 0421
Pravo

Alternativna izobrazba: _

Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

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

Zahtevane delovne izkusnje: 5 let Poskusno delo: 3 meseci
Zahtevan vozniski izpit kategorije: _

Zahtevano znanje jezikov: _
Zahtevana ra¢. znanja:

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoznosti’/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: Zahtevana stopnja izobrazbe:
VII/2. tarifna skupina

Zahtevana smer izobrazbe:

organizacijska, ekonomska, pravna

Klasius SRV:

Sedma raven: Visokos$olsko izobrazevanje druge stopnje in podobno izobrazevanje/ visokoSolska izobrazba
druge stopnje in podobna izobrazba

Klasius P:

34 - POSLOVNE IN UPRAVNE VEDE

3 - DRUZBENE, POSLOVNE, UPRAVNE IN PRAVNE VEDE

Zahtevana znanja:
vodstvene in organizacijske sposobnosti
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racunalniSka znanja: MS Windows, Word, Excel, Internet, e-posta, el poslovanje
poznavanje delovno pravne zakonodaje

poznavanje zakonodaje, predpisov in standardov RS in EU s podro¢ja visokega Solstva
Zahtevani posebni pogoiji:

strokovni izpit iz Zakona o sploSnem upravnem postopku (ZUP)

Zahtevani jeziki:

aktivno znanje angleSkega jezika, pasivho znanje nemskega ali drugega tujega jezika
Zahtevane delovne izkusSnje:

60 mesecev s podroc¢ja vodenja in organiziranja dela

PRI PRIJAVI OBVEZNO NAVESTI REGISTRSKO STEVILKO PRIJAVE!

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.
Nacin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo vlogo po e-posti
Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ: BISERKA HOJNIK, 02 22 93 777, zaposlitev.ff@um.si
Kontakt delodajalca za BO: BISERKA HOJNIK, 02 22 93 777, zaposlitev.ff@um.si

Posredovanje ZRSZ: _

Druga sporocila, opombe:

Datum sprejema prijave: 13.3.2025 Datum objave v prostorih zavoda: 13.3.2025
Rok za prijavo kandidatov: 21.3.2025
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