Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: 0Y38047 za zaposlovanje

Delodajalec: MSO: 5055644000 Sifra SKD: 91.011 Dejavnost knjiZznic
KNJIZNICA ANTONA TOMAZA LINHARTA RADOVLJICA
Vurnikov trg 1
4240 RADOVLJICA

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 5544 RADOVLJICA

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili: 1

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: POSLOVNI SEKRETAR VII/1 - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: - VODENJE KADROVSKE IN DRUGIH PREDPISANIH EVIDENC,

- ARHIVIRANJE DOKUMENTACIJE S PODROCJA DELOVNIH RAZMERIJ V SKLADU Z VELJAVNIMI PREDPISI,
- VODENJE EVIDENC PO PROJEKTIH,

- 1IZVAJANJE POSTOPKOV S PODROCJA NAROCIL MALE VREDNOSTI,

- PRIPRAVA PREDLOGOV ZA IZBOLJSAVE PRI DELU,

- ODPOSILJANJE, EVIDENTIRANJE IN ARHIVIRANJE POSTE,

- SODELOVANJE PRI SESTANKIH, SVETIH IN DRUGIH ORGANIH TER PRIPRAVA, VODENJE TER
ARHIVIRANJE ZAPISNIKOV.

- IZDAJANJE, VODENJE, OBRACUNAVANJE IN ARHIVIRANJE POTNIH NALOGOV,

- VODENJE KADROVSKIH EVIDENC, PRIPRAVA POGODB, ODLOCB IN SKLEPOV, VODENJE POSTOPKOV.
- POMOC PRI ORGANIZACIJI PRIREDITEV: DOGOVORI, OBVESCANJE MEDIJEV, DISTRIBUCIJA VABIL,
PRIPRAVA PROSTORA,

- OSNOVE RACUNOVODSTVA.

Izobrazba po Klasius: 162 visokoSolska 1.stopnje, visokoSolska strokovna (prejSnja) ipd., 0311
Ekonomija
Alternativna izobrazba: 162 visokoSolska 1.stopnje, visokoSolska strokovna (prej$nja) ipd., 0413

Poslovanje in upravljanje, menedzment
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: nedoloéen €as Vrsta zaposlitve: krajSi delovni ¢as 20 ur/teden

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

Zahtevano znanje jezikov: _

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

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoznosti’/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: _

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

Rok za prijavo kandidatov: 8 dni.

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

Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ: MARKO ZUPANC, 051 691 904 , marko.zupanc@rad.sik.si
Kontakt delodajalca za BO: MARKO ZUPANC, 051 691 904 , marko.zupanc@rad.sik.si

Posredovanje ZRSZ: _napoti ustrezne kandidate iz evidenc Zavoda

Urnik dela: dopoldan

Druga sporocila, opombe:

12



Datum sprejema prijave: 22.6.2023 Datum objave v prostorih zavoda: 23.6.2023
Rok za prijavo kandidatov: 1.7.2023
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