JAVNA OBJAVA PROSTEGA DELOVNEGA MESTA

Clanica: Zdravstvena fakulteta, Zdravstvena pot 5, 1000 Ljubljana

1. Razpisano delovno mesto:

Samostojni strokovni delavec VII/2 () (Sifra DM: J0O17102) v kadrovski sluzbi — m/z

Delovno mesto razpisujemo za nedolo¢en ¢as s polnim delovnim ¢asom (40 ur/ teden) in 3-
mesecnim poskusnim delom.

2. Pogoji za opravljanje dela:
m Zahtevana izobrazba s podrocja »Poslovne in upravne vede, pravo« ali »Druzbene vede«:

specializacija po visokosSolski izobrazbi (prejSnja)
visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsSnja)
magistrska izobrazba (2. bolonjska stopnja)

m RacunalniSka znanja: urejevalnik besedil, delo s preglednicami, delo z bazami podatkov;
m Druge zahteve: organizacijske sposobnosti, komunikativnost
m Delovne izkusnje so zaZelene.

3. Kratek opis dela in nalog:
m Splosni opis:

samostojno opravlja strokovne naloge na svojem delovnem podrocju

oblikuje porocila, sklepe in stali§¢a delovnega podrocja

koordinira, spremlja in izvaja postopke svojega delovnega podrocja

spremlja informacije in novosti na svojem delovnem podrocju

opravlja druge naloge, ki vsebinsko sodijo v SirSe podrocje delovhega mesta po
nalogu nadrejenega

m Podrobnejsi opis:

vodenje habilitacijskih postopkov

priprava dokumentov s podrocja habilitacij

strokovna podpora Habilitacijski komisiji UL ZF

sodelovanje pri pripravi internih predpisov s kadrovskega podrocja

izvajanje postopkov zaposlovanja

priprava pogodb o zaposlitvi, odlo¢b in sklepov

sodelovanje pri vnosu kadrovskih podatkov v kadrovski informacijski sistem in
dokumentacije v dokumentni sistem GC

sodelovanje pri pripravi kadrovskih podatkov za obracun pla¢

vodenje kadrovskih evidenc

spremljanje informacij in novosti na svojem delovnem podrocju

izvajanje del po nalogu nadrejenega

opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe strokovno podrocCje delovnega
mesta

4. Rok za prijavo: 15 dni (od 19.04.2024 do 4.05.2024)

Elektronske vloge z Zivljenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev naj kandidati’ke v
razpisnem roku posljejo na elektronski naslov zaposlitev@zf.uni-lj.si.
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Univerza v Ljubljani spodbuja enakost spolov pri zaposlovanju in delu.

Pogodba o zaposlitvi se lahko sklene le s kandidatom/ko, ki izpolnjuje navedene pogoje za
zasedbo delovnega mesta.

5. Kontaktna oseba na €lanici:
Ime in priimek: UrSka Tomazin GoriCar
Telefonska Stevilka:01/ 300 -11- 98
E-mail: urska.tomazin@zf.uni-lj.si
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