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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: PZ39827  

Delodajalec: MŠO: 5089638050 šifra SKD: 85.402  Visokošolsko izobraževanje 
UM; UM, FF
Koroška 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:  D057025 - VODJA ENOTE V VISOKOŠOLSKI DEJAVNOSTI – II (PRAVNE, 
KADROVSKE IN SPLOŠNE ZADEVE) 15000020 (ŠIFRA DM PO SISTEMIZACIJI UM) - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  OPRAVLJA SPECIFIČNA DELA IN NALOGE NA STROKOVNEM PODROČJU, 
VEZANE NA VISOKOŠOLSKO DEJAVNOST. POZNAVANJE ZAKONODAJE, PREDPISOV IN STANDARDOV RS 
IN EU S PODROČJA VISOKEGA ŠOLSTVA IN ZNANOSTI TER SPECIFIČNE VISOKOŠOLSKE ZAKONODAJE 
VEZANE NA DELOVNO PODROČJE. NAČRTUJE/ORGANIZIRA DELO V SLUŽBI ZA PRAVNE, KADROVSKE IN 
SPLOŠNE ZADEVE. SPREMLJA ZAKONODAJO S SVOJEGA DELOVNEGA PODROČJA IN SKRBI, DA SO 
IZDANI DOKUMENTI SLUŽBE V SKLADU Z LE-TEMI. VODI, ORGANIZIRA IN SKRBI ZA IZVEDBO POSTOPKOV 
V ZVEZI S PODROČJEM KADROVSKIH ZADEV. VODI POSTOPKE ZA NAPREDOVANJE DELAVCEV NA 
DELOVNEM MESTU, POSTOPKE ZA SISTEMIZACIJO DELOVNIH MEST ČLANIC IN OPRAVILA V ZVEZI Z 
NAJAVO VZGOJNO-IZOBRAŽEVALNEGA DELA. PODPORA REKTORATU V POSTOPKIH HABILITACIJSKIH 
ZADEV. AKTIVNO SODELUJE Z RAČUNALNIŠKIM CENTROM PRI IZGRADNJI KADROVSKO 
INFORMACIJSKEGA SISTEMA. IZVAJA NAČRT IZOBRAŽEVANJA ZAPOSLENIH TER PRIPRAVLJA POGODBE 
O IZOBRAŽEVANJU ZA NEPEDAGOŠKE DELAVCE. NADZIRA OBREMENJENOST PEDAGOŠKEGA IN 
NEPEDAGOŠKEGA KADRA TER SPREMLJANJE DELOVNIH OBVEZNOSTI PRI DRUGIH DELODAJALCIH. 
PRIPRAVLJANJE KADROVSKO RAZVOJNIH IN DRUGIH ANALIZ IN PLANOV S KADROVSKEGA PODROČJA 
ZA POTREBE FAKULTETE, UNIVERZE IN STATISTIČNEGA URADA. USKLADITEV DELA Z DRUGIMI VODJI 
SLUŽB. SODELUJE V DELOVNIH IN STALNIH KOMISIJAH ORGANOV UM IN ČLANICE OZ. DRUGE ČLANICE. 
NADOMEŠČA SODELAVCE IN NADREJENEGA (PO POOBLASTILU). SODELUJE PRI LETNI IN DRUGIH 
INVENTURAH. DRUGA DELA PO NALOGU NADREJENIH.   

Izobrazba po Klasius:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd.,  

Alternativna izobrazba:   
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  določen čas 12 mesecev Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  4 leta Poskusno delo:  3 meseci 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

Zahtevano znanje jezikov:  
Zahtevana rač. znanja:  

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  Zahtevana stopnja izobrazbe: 
VII/2. tarifna skupina. Klasius SRV: Sedma raven: Visokošolsko izobraževanje druge stopnje in podobno 
izobraževanje/ visokošolska izobrazba druge stopnje in podobna izobrazba. Zahtevana smer izobrazbe - 
Klasius P16: 04 - Poslovne in upravne vede, pravo, 03 - Družbene vede, novinarstvo in informacijska znanost. 
Zahtevana znanja: računalniška znanja MS Windows, Word, Excel, internet, e-pošta, komunikativnost, 
poznavanje delovno pravne in visokošolske zakonodaje, opravljen strokovni izpit iz Zakona o splošnem 
upravnem postopku (ZUP). Zahtevani jeziki: aktivno znanje angleškega jezika. 

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

Rok za prijavo kandidatov:  10  dni.

Način prijave kandidatov:  kandidati naj pošljejo vlogo po e-pošti 

Posebne zahteve delodajalca:   

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

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 27.1.2026 Datum objave v prostorih zavoda: 27.1.2026
Rok za prijavo kandidatov: 6.2.2026


