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UM; UM, FT

Cesta prvih borcev 36

8250 BREZICE

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 5502 BREZICE

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili: 1

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: J017100 - SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VIiI/1 - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: PRIPRAVLJA IN IZVAJA VPIS REDNIH IN IZREDNIH STUDENTOV NA MATICNI
CLANICI IN V CENTRIH TER VPIS PODIPLOMSKIH STUDENTOV.

PRIPRAVLJANJE PREDLOGOV ODLOCB IN POTRDIL ZA DODIPLOMSKI, PODIPLOMSKI IN IZREDNI STUDLJ.
PRIPRAVLJANJE POGODB ZA IZVEDBO PODIPLOMSKEGA IN IZREDNEGA STUDIJA TER OBRACUNAVANJE
HONORARJEV.

PRIPRAVA PREDLOGOV ODLOCB, POGODB, BESEDIL RAZPISOV IN DRUGIH DOKUMENTOV NA PODROCJU
IZREDNE STUDIJSKE DEJAVNOSTI CLANICE.

PRIPRAVA POGODB MED PODJETJI, FAKULTETO IN STUDENTOM, O PRAKTICNEM USPOSABLJANJU
STUDENTOV.

VODI STUDENTSKO IZPITNO EVIDENCO DODIPLOMSKIH IN PODIPLOMSKIH STUDENTOV, EVIDENCO PLACIL
SOLNINE IN DIPLOM IZREDNIH STUDENTOV.

OPRAVLJA POSTOPEK PRIPRAVE DOKUMENTACIJE ZA ZAGOVORE DIPLOMSKIH, MAGISTRSKIH IN
DOKTORSKIH DEL.

VODI ORGANIZACIJO PREDAVANJ IN VAJ NA IZREDNEM STUDIJU, OBVESCA IZREDNE STUDENTE O
PREDAVANJIH, VAJAH, IZPITIH TER VNASA PODATKE IN VODI EVIDENCO O DIPLOMANTIH.

PRIPRAVLJA IN VNASA PODATKE ZA NAJAVO TER PODATKE ZA IZDELAVO TERMINSKEGA PLANA.
SODELUJE V DELOVNIH IN STALNIH KOMISIJAH ORGANOV UM IN CLANICE OZ. DRUGE CLANICE.

IZVAJA PRIJAVNI POSTOPEK STUDENTOV SOCRATES-ERASMUS.

NADOMESCA SODELAVCE IN NADREJENEGA V NJEGOVI ODSOTNOSTI (PO POOBLASTILU).

OPRAVLJA URADNE URE ZA REDNE, IZREDNE IN PODIPLOMSKE STUDENTE.

Izobrazba po Klasius: 162 visokosolska 1.stopnje, visokosolska strokovna (prej$nja) ipd., 0310
Druzbene vede in vedenjske znanosti, podrobneje neopredeljeno

Alternativna izobrazba: _

Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: _dolo€en €as 12 mesecev Vrsta zaposlitve: _polni delovni €as

Zahtevane delovne izkuSnje: _ne Poskusno delo: _ne
Zahtevan vozniski izpit kategorije: B_

Zahtevano znanje jezikov: _AN - angleski jezik razumevanje-zelo dobro govorjenje-zelo dobro pisanje-zelo dobro

Zahtevana raé. znanja: 1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno
2 - delo s preglednicami - 1 - osnovno
4 - delo z bazami podatkov - 1 - osnovno
6 - poznavanje racunalniSkih omrezij - 1 - osnovno
7 - poznavanje operacijskih sistemov - 1 - osnovno

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoZznosti’/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: Za zasedbo delovhega mesta
mora kandidat/ka poleg zakonsko predpisanih pogojev izpolnjevati Se naslednje pogoje: opravljen strokovni
izpit iz Zakona o sploSnem upravnem postopku (ZUP) Klasius p: 31-druzbenih ved, 34-podrocje poslovnih in
upravnih ved ali 38-Pravnih ved. Racunalni§ka znanja: MS Windows, Word, Excel, internet, e-post. Ponudbe z
ustreznimi dokazili o izpolnjevanju pogojev naj kandidati/ke dostavijo na naslov: Fakulteta za turizem, Cesta
prvih borcev 36, 8250 Brezice. Vlogo je potrebno posredovati v zaprti kuverti s pripisom »Ne odpiraj! Za razpis
str. delavec.«

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

Rok za prijavo kandidatov: 3 dni.
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Nacin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo vlogo po posti

Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ: NATALIJA NOVSAK ROBIDA, 08 2057061, natalija.novsak@um.si

Kontakt delodajalca za BO: NATALIJA NOVSAK ROBIDA, 08 2057061, natalija.novsak@um.si

Posredovanje ZRSZ: _

Druga sporocila, opombe:

Datum sprejema prijave: 17.1.2022 Datum objave v prostorih zavoda: 17.1.2022
Rok za prijavo kandidatov: 20.1.2022
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