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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: PR15687  

Delodajalec: MŠO: 5089638048 šifra SKD: 85.402  Visokošolsko izobraževanje 
UM; UM, MF
Taborska ulica 8 
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:  D057025 – VODJA ENOTE V VISOKOŠOLSKI DEJAVNOSTI - II (CENTER ZA 
EKONOMSKE IN SPLOŠNE ZADEVE), ŠIFRA DELOVNEGA MESTA: 08000886, - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  OPRAVLJA SPECIFIČNA DELA IN NALOGE NA STROKOVNEM PODROČJU, KI SO 
VEZANE NA VISOKOŠOLSKO DEJAVNOST. 
POZNAVANJE SPECIFIČNE VISOKOŠOLSKE ZAKONODAJE VEZANE NA DELOVNO PODROČJE. 
POZNAVANJE ZAKONODAJE, PREDPISOV IN STANDARDOV RS IN EU S PODROČJA VISOKEGA ŠOLSTVA IN 
ZNANOSTI. 
VODI, ORGANIZIRA IN KOORDINIRA DELO ENOTE. 
SODELUJE PRI PRIPRAVI LETNEGA PROGRAMA DELA IN POROČILA O DELU. 
ZASTOPANJE TAJNIŠTVA PRI POSLOVANJU Z DRUGIMI ENOTAMI FAKULTETE, UNIVERZE ALI ZUNANJIMI 
PARTNERJI. 
KOORDINIRA DELO FINANČNO RAČUNOVODSKE SLUŽBE. 
PRIPRAVLJA PREDLOGE SKLEPOV S PODROČJA GOSPODARJENJA, FINANČNIH IN RAČUNOVODSKIH 
ZADEV. 
PRIPRAVLJA PREDLOGE INVESTICIJSKEGA IN TEKOČEGA VZDRŽEVANJA OBJEKTOV IN OPREME. 
SODELUJE V PRIPRAVAH IN PRI IZVEDBI SEJ SENATA, AKADEMSKEGA ZBORA IN POSLOVODNEGA 
ODBORA ČLANICE. 
PRIPRAVLJA PODLAGE ZA SEJE KOLEGIJA DEKANOV. 
SODELOVANJE PRI OSTALIH DELIH PO NALOGU DEKANA IN TAJNIKA, KI VSEBINSKO SODIJO V OKVIR 
DELOVNEGA MESTA. 
ARHIVIRA DOKUMENTACIJO. 
SODELUJE V DELOVNIH IN STALNIH KOMISIJAH ORGANOV UM IN ČLANICE OZ. DRUGE ČLANICE. 
NADOMEŠČA SODELAVCE IN NADREJENEGA V NJEGOVI ODSOTNOSTI (PO POOBLASTILU). 
SODELUJE PRI LETNI IN DRUGIH INVENTURAH. 
OPRAVLJA DRUGA SORODNA DELA PO NALOGU NADREJENIH.
 

Izobrazba po Klasius:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., 0311  
Ekonomija 
Alternativna izobrazba:   
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  določen čas 12 mesecev Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  5 let Poskusno delo:  3 meseci 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

Zahtevano znanje jezikov:  AN - angleški jezik razumevanje-tekoče govorjenje-tekoče pisanje-tekoče 
Zahtevana rač. znanja:  1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno

 2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno
 3 - računalniško oblikovanje - 2 - zahtevno 

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  Zahtevana znanja: opravljen 
strokovni izpit iz Zakona o splošnem upravnem postopku (ZUP) 
računalniška znanja: MS Windows, Word, Excel, Internet, e-pošta, el poslovanje 
Zahtevani jeziki: aktivno znanje enega svetovnega jezika 
Zahtevne delovne izkušnje: 60 mesecev s področja vodenja finančnega in ekonomskega področja. 
Kasnejša možnost dolgoročnejše zaposlitve. 

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

Rok za prijavo kandidatov:  11  dni.



2/2

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

Posebne zahteve delodajalca:   

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  IRENA GORZA, +386 223 45 866, irena.gorza@um.si 
Kontakt delodajalca za BO:  IRENA GORZA, +386 223 45 866, irena.gorza@um.si 

Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 6.3.2025 Datum objave v prostorih zavoda: 6.3.2025
Rok za prijavo kandidatov: 17.3.2025


