Datum objave: 09.04.2024
Kategorija: Prosta delovna mesta
Clanica UL: BIOTEHNISKA FAKULTETA, Jamnikarjeva 101, 1000 Ljubljana

razpisuje prosto delovno mesto: SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/2 (I) v tajnistvu Oddelka
za agronomijo

Registrska Stevilka ZRSZ: PF69666

e SifraDM:J017102

Stevilo razpisanih delovnih mest: ENO

Sifra naziva:

Naziv:

Tarifni razred: VII/2

Pla¢na podskupina: J

e Plaénirazred: 36

Trajanje zaposlitve: nedolo¢en ¢as

Vrsta zaposlitve: polni delovni Cas

Poskusno delo: 3 mesece

e Delovneizkus$nje: da
Pogoji za zasedbo delovhega mesta:
e specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja) ustrezne smeri ali
e visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejSnja) ustrezne smeri ali
e magistrska izobrazba (2. bolonjska stopnja) ustrezne smeri
Funkcionalna znanja:

e znanja za uporabo racunalniSkih programov, poznavanje predpisov podro¢ja,
komunikativnost, organizacijske sposobnosti

e 3leta ustreznih delovnih izkuSenj
e poskusnodelo 3 mesece
Splosni in podrobnejsi opis:
e samostojno opravlja strokovne naloge na svojem delovnem podrocju
e oblikuje porocila, sklepe in staliS¢a delovnega podrocja
e koordinira, spremlja in izvaja postopke svojega delovnega podrocja
e spremljainformacije in novosti na svojem delovnem podro¢ju

¢ sodelovanje pri administrativnem delu tajniStva Odddelka za agronomijo



e oblikovanje dokumentov v dokumentarnem sistemu

e priprava razlicnih pregledov in evidenc: mesecni pregled obracunanih potnih nalogov na
oddelku, evidence opravljenih zdravniskih pregledov in usposabljanj iz varstva pri delu,
avtorske in podjemne pogodbe ter druge evidence po potrebi

e Urejanje oddel¢ne spletne strani in spletne ucilnice, druzabnih omrezij

e Pomoc uporabnikom na oddelku pri uporabi racunalniSke opreme v sodelovanju z IT
sluzbo BF

e sodelovanje prijavnih narocilih nabave in vdrzevanja opreme, naro€anje potroSnega in
pisarniSkega materiala, tonerjev in druge nabave ter izdelava internih nalogov za potrebe
tajnistva,

e sodelovanje pri predstavitvenih dogodkih Oddelka za agronomijo (informativni dan,
delavnice, posveti, poletne Sole): podpora pri organiaciji in izvedbi dogodkov

e opravlja druge naloge, ki vsebinsko sodijo v SirSe podroc¢je delovnega mesta po nalogu
nadrejenega

Rok za prijavo: 14 dni, 9.4.2024 do 23.4.2024

Elektronske vloge z zivljenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev naj kandidati v razpisnem
roku posljejo na elektronski naslov: ks@bf.uni-lj.si.

Kontaktna oseba na ¢lanici:
Tea Kuzman
Telefonska Stevilka: 01 3203101

E-posta: tea.kuzman@bf.uni-lj.si



