Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: PW36235 za zaposlovanje
Delodajalec: MS0: 5089638011 Sifra SKD: 85.402 VisokoSolsko izobraZevanje

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: D057019 - STROKOVNI DELAVEC VyISOKO§OLSKI DEJAVNOSTI VII/2-11l
SDM. 05000763, V SLUZBI ZA PRAVNE IN KADROVSKE ZADEVE - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: ZBIRA IN PRIPRAVLJA INFORMACIJE O KADRIH, JIH RAC. OBDELUJE IN
SHRANJUJE DOKUMENTACIJO.PRIPRAVLJA PODATKE IN INFORMACIJE ZA SPREJEM
KADROV.ORGANIZIRA IN IZVAJA STROKOVNA IN OPERATIVNA DELA NA PODROCJU KADR.ZADEV IN
HABILITACIJ.IZVAJA VSE ADMINISTRATIVNO TEHNICNE NALOGE V ZVEZI S SPREJEMOM NA DELO. ZBIRA,
SISTEMIZIRA IN EVIDENTIRA POTREBNE PODATKE O KADRIH. SESTAVLJA POGODBE IN ODLOCBE NA
PODROCJU DELOVNIH RAZMERLJ. IZVAJA UKREPE ZA ZASCITO DELAVCEV, KI SO PRENEHALI DELATI,
UREJA DOKUMENTACIJO ZA ZAVOD ZA ZDRAVSTVENO VARSTVO, ZAVOD ZA INVALIDSKO IN
POKOJNINSKO ZAVAROVANJE IN ZAVOD ZA ZAPOSLOVANJE. OBVESCA ZAPOSLENE IN STROK. SLUZBE O
POMANJKLJIVOSTIH VLOG OZ. PREDLOGOV IN JIH KOMPLETIRA. VODI EVIDENCE O DELAVCIH,
POTREBNIH POSEBNEGA ZDRAVSTVENEGA. VARSTVA IN O BOLNISKEM STALEZU.VODI EVIDENCE IN
POSREDUJE SPREMEMBE O DELAVCIH , KI SO POPOLNO ZDRAVSTVENO ZAVAROVANI (PZZ) IN
KOLEKTIVNO NEZGODNO ZAVAROVANI. PRIPRAVLJA IN VODI POSTOPKE ZA UPOKOJITVE DELAVCEV IN
NACRTUJE UPOKOJITVE. PRIPRAVLJA RAZPISE IN VODI EVIDENCO KORISCENJA POCITNISKIH KAPACITET
CLANICE. SODELUJE NA SEJAH ORGANOV IN KOMISIJ, ZBIRA, OBLIKUJE IN DOPOLNJUJE PREDLOGE S
KADROVSKEGA PODROCJA IN PODROCJA HABILITACIJ, PISE ZAPISNIKE.- SODELUJE PRI RESEVANJU
UGOVOROV IN PRITOZB, VODI EVIDENCO KRSITEV IN UKREPOV SANKCIJ.IZVAJA OPERATIVNE NALOGE
NA PODROCJU IZOBRAZEVANJA, IZPOPOLNJEVANJA, FUNKCIONALNEGA USPOSABLJANJA IN
SPECIALIZACIJ ZAPOSLENIH.

Izobrazba po Klasius: 170 visokosSolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) ipd., 0400
Poslovne in upravne vede, pravo, podrobneje neopredeljeno
Alternativna izobrazba: 170 visokoSolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) ipd., 0410

Poslovne in upravne vede, podrobneje neopredeljeno
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: _dolo€en €as 12 mesecev oziroma od 15.10.2025 do 14.10.2026 Vrsta zaposlitve: _polni delovni
cas

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

Zahtevano znanje jezikov: _AN - angleski jezik razumevanje-dobro govorjenje-dobro pisanje-dobro
NE - nemski jezik razumevanje-dobro govorjenje-dobro pisanje-dobro
Zahtevana rac¢. znanja: 1 - urejevalniki besedil - 1 - osnovno
2 - delo s preglednicami - 1 - osnovno
4 - delo z bazami podatkov - 1 - oshovno
3 - ra€unalni$ko oblikovanje - 1 - osnovno

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoZznosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: Klasius P: 04 Poslovne in
upravne vede, pravo Klasius SRV: Sedma raven: VisokoSolsko izobrazevanje druge stopnje in podobno
izobrazevanje/ visokoSolska izobrazba druge stopnje in podobna izobrazbaZahtevana znanja: po poznavanje
delovno pravne in visokoSolske zakonodaje racunalniS§ka znanja: MS Windows, Word, Excel, Internet, e-posta,
el poslovanje, Zahtevani posebni pogoj: opravljen strokovni izpit iz Zakona o sploSnem upravnem postopku
(ZUP)Zahtevani jeziki: pasivno znanje angleskega ali nemskega jezika, Zahtevane delovne izkusnje: 5 let s
podrocija izvajanja organizacijskih in operativnih nalog na kadrovskem podroc¢ju Rok za prijavo je do 18.9.2025.
Vlogo naj kandidati/ke posredujejo na elektronski naslov kadrovska.fgpa@um.si. Ob prijavi se kandidati
sklicujejo na Stevilko objave PDM ali naziv in Sdm ( Sifra delovhega mesta).

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi: v prostorih Zavoda in na spletnih straneh
Objava tudi na naslednjih UE: CELJE, LENART, MURSKA SOBOTA, PTUJ, RADLJE OB DRAVI, SLOVENSKA
BISTRICA, SLOVENSKE KONJICE, ZALEC, PESNICA, RUSE
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Rok za prijavo kandidatov: 7_ dni.

Nacin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo vlogo po e-posti
kandidati naj posljejo vlogo z dokazil po e-posti

Posebne zahteve delodajalca: _

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

Posredovanje ZRSZ: _

Druga sporocila, opombe:

Datum sprejema prijave: 10.9.2025 Datum objave v prostorih zavoda: 11.9.2025
Rok za prijavo kandidatov: 18.9.2025
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