JAVNA OBJAVA PROSTIH DELOVNIH MEST

Clanica: Univerza v Ljubljani,
Fakulteta za druzbene vede,
Kardeljeva plosc¢ad 5, 1000 Ljubljana

1. Razpisano delovno mesto: SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/2-I11; J017104
(ODb prijavi navedite, da se prijavljate na delovno mesto Stevilka 1)

2. Pogoji za opravljanje dela:
- specializacija po visjeSolski izobrazbi (prej$nja) ustrezne smeri,
- visokoSolska strokovna izobrazba (prej$nja) ustrezne smeri,
- visoka strokovna izobrazba (2. bolonjska stopnja) ustrezne smeri,
- visokoSolska univerzitetna izobrazba (2. bolonjska stopnja) ustrezne smeri,
- 1 leto ustreznih delovnih izkusenj,
- aktivo znanje slovenskega jezika,
- aktivno znanje angleSkega jezika,

3. Kiratek opis dela in nalog:

» Splosni opis:

- samostojno opravlja strokovno organizacijska dela na svojem delovnem podro¢ju,

- izvaja operativne naloge delovnega podrocja,

- spremlja informacije in novosti na svojem delovnem podrocju,

- opravlja druge naloge, ki vsebinsko sodijo v §irSe podrocje delovnega mesta po nalogu
nadrejenega.

> Podrobni opis:

- skrb za podro¢je prakti¢énega usposabljanja ter nadaljnje kariere (podrocje prakti¢nega
usposabljanja, strokovna pomo¢ pri sistemu tutorstva in delovanju Studentskega sveta FDV,
organizacija predstavitev Studijskih programov na srednjih Solah in druga promocija v sodelovanju
s PR sluzbo; ...);

- sodelovanje pri projektu APIS pri modulih naro¢il in evidenc za $tudijsko podro¢je priprava
pogodb za sodelovanje v izvedbi pedagoskega procesa (predavanja, mentorstva, ¢lanstva v
komisijah, ...), vnos podatkov o sodelujo¢ih v APIS ter skrb za evidence;

- delo s strankami v okviru uradnih ur v Sluzbi za pedagosko dejavnost in kakovost, Sluzbi za
Studentske zadeve, in odgovarjanje na elektronsko posto;

- celostna obravnava tujih Studentov (tako kandidatov kot Ze vpisanih tujih Studentov) - od osnovnih
informacij o Studiju in na¢inu prijave/vpisa, obravnave vlog za priznavanje predhodnega tujega
izobraZzevanja, spremljanje tujih Studentov tekom $tudija in konéne informacije o zaklju¢evanju
Studija; informiranje tujih Studentov o rednih Studijskih zadevah — prevodi razli¢nih obvestil v
angles¢ino);

- tehni¢ni pregledi zakljucnih del Studentov;

- opravila v zvezi z zakljuCevanjem Studija (skrb za dokumentacijo, organizacija zagovorov
zakljucnih del, organizacija zakljucevanja Studija, podelitev diplomskih listin);

- ostale redne delovne naloge Sluzbe za Studentske zadeve (npr. vpisi/izpisi, izpitni roki, podrocje
posebnih statusov in drugih vlog/proSenj Studentov, urejanje spletne strani in druga redna dela).

4. Rok za prijavo: do 7. 6.2024
kandidat posreduje prosnjo, CV in dokazilo o izobrazbi
kandidat lahko vlogo posreduje po elektronski posti



5. Racunalniski programi: uporabo racunalniskih programov (MS Office),

6. Funkcionalna znanja in ostale zahteve: inovativnost, smisel za organizacijo
dela, komunikativnost.

7. Delovno razmerje: nedoloc¢en ¢as, 40 ur/teden, 3 mesece poskusno

»Univerza v Ljubljani spodbuja enakost spolov pri zaposlovanju in delu.«

8. Kontaktna oseba na ¢lanici:

Ime in priimek: Klemen Izda
Telefonska Stevilka: 01/ 58 05 137
E-mail: klemen.izda@fdv.uni-lj.si



