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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: PU53513  

Delodajalec: MŠO: 5089638011 šifra SKD: 85.402  Visokošolsko izobraževanje 
UM; UM FGPA
Smetanova ulica 17 
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:  D057004 - STROKOVNI DELAVEC V VISOKOŠOLSKI DEJAVNOSTI VII/1-II, V 
SLUŽBI ZA RAČUNOVODSKE ZADEVE - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  NA PODLAGI SKLEPOV, POGODB IN DRUGIH KNJIGOVODSKIH LISTIN 
OBRAČUNAVA PLAČE IN DRUGE OSEBNE PREJEMKE.- PRIPRAVLJA IN VNAŠA PODATKE POTREBNE ZA 
OBRAČUN PREHRANE, PREVOZA IN BONITET ZAPOSLENIH.- PRIPRAVLJA OBRAČUNE, IZPISE, POROČILA, 
KI SO POTREBNI OB IZPLAČILU PLAČ IN OSEBNIH PREJEMKOV.- VODI POTREBNE EVIDENCE.- PRIPRAVLJA 
IN KONTROLIRA OBRAZCE (REK) IN JAVLJA PODATKE O PLAČAH ZAPOSLENIH ZAVODU ZA INVALIDSKO IN 
POKOJNINSKO ZAVAROVANJE (M8, M4) IN DAVČNI UPRAVI (NAJAVA DOHODNINE).- IZPOLNJUJE 
STATISTIČNA POROČILA S PODROČJA PLAČ IN OSEBNIH PREJEMKOV.- IZPOLNJUJE IN POTRJUJE RAZNA 
POTRDILA - OBRAZCE O PLAČAH NA ZAHTEVO ZAPOSLENIH.- PRIPRAVLJA REFUNDACIJSKE ZAHTEVKE 
ZA IZPLAČANA NADOMESTILA PLAČ V BREME DRUGIH INSTITUCIJ.- SPREMLJA ZAKONODAJO IN 
PREDPISE S PODROČJA PLAČ IN DRUGIH OSEBNIH PREJEMKOV.- VODI EVIDENCE IZPLAČIL PO 
SKLENJENIH PODJEMNIH POGODBAH IN AVTORSKIH POGODBAH. NADZIRA IN OBRAČUNAVA 
OPRAVLJENE URE PO PREDLOŽENIH POROČILIH ZA IZPLAČILA PO SKLENJENIH PODJEMNIH IN 
AVTORSKIH POGODBAH ZA PEDAGOŠKI PROCES.- NADZIRA IN OBRAČUNAVA OPRAVLJENE URE PO 
PREDLOŽENIH POROČILIH ZA IZPLAČILA PO SKLENJENIH PODJEMNIH IN AVTORSKIH POGODBAH ZA 
PEDAGOŠKI PROCES.- LIKVIDIRA, OBRAČUNAVA, KNJIŽI IN NAKAZUJE POTNE NALOGE.- OPRAVLJA 
BLAGAJNIŠKO POSLOVANJE (PREJEMKI IN IZDATKI GOTOVINE, POLOGI GOTOVINE).- VRŠI PLAČILA V 
TUJINO, USKLAJUJE STANJA DOBAVITELJEV IZ TUJINE, POROČA STATISTIČNE PODATKE O IZVRŠENIH 
NAKAZILIH V TUJINO. OPRAVLJA DRUGA SORODNA DELA PO NALOGU NADREJENIH.  

Izobrazba po Klasius:  162  visokošolska 1.stopnje, visokošolska strokovna (prejšnja) ipd., 0400  
Poslovne in upravne vede, pravo, podrobneje neopredeljeno 
Alternativna izobrazba:  162  visokošolska 1.stopnje, visokošolska strokovna (prejšnja) ipd., 0300  

Družbene vede, novinarstvo in informacijska znanost, podrobneje 
neopredeljeno 

Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  določen čas 12 mesecev oziroma od 1.9.2025 do 31.08.2026 Vrsta zaposlitve:  polni delovni 
čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  10 let Poskusno delo:  3 meseci 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

Zahtevano znanje jezikov:  AN - angleški jezik razumevanje-zadovoljivo govorjenje-zadovoljivo pisanje-zadovoljivo
 NE - nemški jezik razumevanje-zadovoljivo govorjenje-zadovoljivo pisanje-zadovoljivo 

Zahtevana rač. znanja:  1 - urejevalniki besedil - 1 - osnovno
 2 - delo s preglednicami - 1 - osnovno
 4 - delo z bazami podatkov - 1 - osnovno
 3 - računalniško oblikovanje - 1 - osnovno 

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  Klasius P: 04 - Poslovne in 
upravne vede, pravo, 03 Družboslovne vede, novinarstvo in informacijksa znanostKlasius SRV: Podraven 6/2: 
Visokošolsko izobraževanje prve stopnje, visokošolsko strokovno izobraževanje (prejšnje) in podobno 
izobraževanje/ visokošolska izobrazba prve stopnje, visokošolska strokovna izobrazba (prejšnja) in podobna 
izobrazba-zahtevana znanja: poznavanje finančnega in računovodskega poslovanja in zakonodaje poznavanje 
visokošolske zakonodaje v RS računalniška znanja: MS Windows, Word, Excel, Internet, e-pošta, el. 
poslovanje-Zahtevani jeziki: pasivno znanje angleškega ali nemškega jezika-zahtevane delovne izkušnje: 10 let 
s področja računovodstva in knjigovodstva. Pogodba o zaposlitvi z izbranim kandidatom se sklene za delovno 
mesto D057004 - STROKOVNI DELAVEC V VISOKOŠOLSKI DEJAVNOSTI VII/1-II, M/Ž, v Službi za računovodske 
zadeve, za določen čas okvirno od 01.09.2025 do 31.08.2026, s polnim delovnim časom – 40 ur/teden in 
poskusnim delom treh (3) mesecev, z možnostjo podaljšanja za nedoločen čas. Delovno mesto je uvrščeno v 
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18. plačni razred po ZSTSPJS, ki trenutno znaša 2.130,17 EUR bruto 1. Kandidati naj pošljejo vlogo z dokazili 
po e-pošti 

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi:  v prostorih Zavoda in na spletnih straneh 
Objava tudi na naslednjih UE:  CELJE, DRAVOGRAD, LENART, MURSKA SOBOTA, PTUJ, RADLJE OB DRAVI, 
SLOVENSKA BISTRICA, SLOVENSKE KONJICE, PESNICA, RUŠE 

Rok za prijavo kandidatov:  8  dni.

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

Posebne zahteve delodajalca:   

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  BARBARA TRČKO, 02 22 94 345, kadrovska.fgpa@um.si 
Kontakt delodajalca za BO:  BARBARA TRČKO, 02 22 94 345, kadrovska.fgpa@um.si 

Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 9.7.2025 Datum objave v prostorih zavoda: 9.7.2025
Rok za prijavo kandidatov: 17.7.2025


