Sporocilo o prostem delovhem mestu (PDM-1)

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: RG85340 za zaposlovanje
Delodajalec:
Mati¢na Stevilka: 5089638011
Naziv: UM; UM FGPA
Naslov: Smetanova ulica 17
Posta: 2000 MARIBOR

Izbira storitev Zavoda
Izbira storitve:

e-naslov za potrdilo Zavoda:
Kontaktna oseba za Zavod:

Ponujamo
Stevilo delavcev, ki jih bomo zaposlili:

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:

Poklic SKP:
Podroben opis delovhega mesta:

Lokacija delovnega mesta:

Trajanje zaposlitve:

Vrsta zaposlitve:

Poskusno delo:

Urnik dela:

Urnik dela dodatno pojasnilo:
Nacin dela:

Okvirna mesecne bruto placa:
Dodatne ugodnosti:

Zeleno delovno mesto:

Pri¢akujemo
Zahtevana izobrazba:

Alternativna izobrazba:

Zelimo le objavo pri Zavodu
kadrovska.fgpa@um.si
Kadrovska sluzba, +38622294345, kadrovska.fgpa@um.si
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D057019 - STROKOVNI DELAVEC V VISOKOSOLSKI DEJAVNOSTI VII/2 - Ill (SLUZBA
ZA PRAVNE IN KADROVSKE ZADEVE) SDM. 05000763 - M/Z

2423.05 Svetovalec za kadrovanje

Pripravlja podatke in informacije za sprejem kadrov.Organizira in izvaja strokovna in
operativna dela na podro¢ju kadr. zadev in habilitacij.|zvaja vse administrativno tehni¢ne
naloge v zvezi s sprejemom na delo.Zbira, sistemizira in evidentira potrebne podatke o
kadrih.Sestavlja pogodbe in odlo¢be na podrogju delovnih razmerij.lzvaja ukrepe za
zaSc¢ito delavceyv, ki so prenehali delati, ureja dokumentacijo za Zavod za zdravstveno
varstvo, Zavod za invalidsko in pokojninsko zavarovanje in Zavod za
zaposlovanje.Sodeluje pri pripravi splosnih aktov univerze in ¢lanice in spremlja izvajanje
sklepov. Zagotavlja potrebno kadrovsko dokumentacijo.Obves¢a zaposlene in strok.
sluzbe o pomanijkljivostih viog oz. predlogov in jih kompletira.Vodi evidence habilitacijskih
nazivov na €lanici.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 kolektivho nezgodno zavarovani.Pripravlja in vodi
postopke za upokojitve delavcev in nacrtuje upokojitve. Sodeluje na sejah organov in
komisij, zbira, oblikuje in dopolnjuje predloge s kadrovskega podro¢ja in podrocja
habilitacij, piSe zapisnike.Sodeluje pri organizaciji sestankov, javnih tribun in
obiskov.Sodeluje pri reSevanju ugovorov in pritozb, vodi evidenco krSitev in ukrepov
sankcij.lzvaja operativne naloge na podrocju izobraZevanja, izpopolnjevanja,
funkcionalnega usposabljanja in specializacij zaposlenih.

UNIVERZA V MARIBORU FAKULTETA ZA GRADBENISTVO, Smetanova ulica 17,
MARIBOR

dolo¢en ¢as 12 mesecev , od 15.12.2026 do 14.12.2027
polni delovni ¢as 40 ur

3 mesece

dopoldan

2025,37 EUR

ne

visokoSolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) ipd., Poslovne in
upravne vede, pravo, drugo

Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Delovne izkusnje:
Vozniski izpit:
Znanje jezikov:

Kompetence in znanja:
Ostala pri¢akovanja:

3 leta

angleski jezik razumevanje zelo dobro, govorjenje zelo dobro, pisanje zelo dobro
nemski jezik razumevanje zelo dobro, govorjenje zelo dobro, pisanje zelo dobro
delovna zakonodaja

Zahtevana znanja: poznavanje delovno pravne in visoko3olske zakonodaje;
raCunalnidka znanja: MS Windows, Word, Excel, Internet, e-posta, el.
poslovanje; opravljen strokovni izpit iz Zakona o sploShem upravnem postopku
(ZUP); aktivno znanje anglesSkega ali nemskega jezika. Kandidati naj posljejo
vlogo z dokazili po e-posti na naslov kadrovska.fgpa@um.si .

Javna objava prostega delovnega mesta, prijava kandidatov in posebne zahteve

Nacin objave PDM:
Rok za prijavo kandidatov:

12

zelimo, da PDM objavi Zavod na svojih spletnih straneh
10 dni



Nacin prijave kandidatov: kandidati naj poSljejo vlogo po e-posti
Iskanje kandidatov iz EU/EGP/Svice: ne
Kontaktna oseba za kandidate: Barbara Tréko, 3862294345, kadrovska.fgpa@um.si

Datum sprejema: 20. 10. 2026 Datum objave: 20. 10. 2026 Rok za prijavo: 30. 10. 2026
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