JAVNA OBJAVA PROSTEGA DELOVNEGA MESTA

11. 6. 2024

FSD, Samostojni strokovni delavec VII/2 (ll), v Skupnih sluzbah, v Kadrovski sluzbi -
m/z (do 30. 6. 2024)

Clanica:

Fakulteta za socialno delo,
Topniska ulica 31,
Ljubljana

1. Razpisano delovho mesto:

(JO17103) SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/2 (Il) — m/z
t. delovnih mest: 1

Sifra del. mesta: J0O17103

pla¢na podskupina: J1

tarifni razred: VI1/2

vrsta zaposlitve: polni delovni ¢as

trajanje zaposlitve: nedoloCen Cas

poskusno delo: 3 mesece

predviden nastop dela: 1. 9. 2024

2. Pogoji za opravljanje dela:

- Zahtevana izobrazba (stopnja in smer):

= specializacija po visoko3Solski izobrazbi (prejSnja) druzboslovne smeri
= visokoSolska univerzitetna izobrazba (prej$nja) druzboslovne smeri

= magistrska izobrazba (2. Bolonjska stopnja) druzboslovne smeri

- Funkcionalna znanja in ostale zahteve:

» znanje dveh tujih jezikov, znanja za uporabo racunalniskih programov, poznavanje
predpisov podrocja, komunikativnost, vodstvene in organizacijske sposobnosti

3. Kratek opis del in nalog:
Splosni opis:

- samostojno opravlja strokovne naloge na svojem delovnem podrocju

- izvaja operativne naloge delovnega podrocja

- oblikuje porocila, sklepe in staliS€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 8irSe podrocje delovhega mesta po
nalogu tajnika fakultete

Podrobnejsi opis:

- izvajanje postopkov v zvezi z razpisi in zaposlovanjem delavcev



- pripravljanje pogodb o zaposlitvi, odlo¢b, sklepov, avtorskih pogodb in pogodb o delu

- pripravljanje dokumentacije za mlade raziskovalce v postopkih javnih razpisov

- posredovanje kadrovskih podatkov, ki se nanaSajo na obradun pla¢ in drugih
prejemkov v ra¢unovodsko finanéno sluzbo oziroma v informacijski sistem

- vodenije statistike s kadrovskega podrocja, ki jo predpisuje drzava

- kadrovski informacijski sistem - uporaba in azuriranje

- spremljanje in urejanje habilitacijskih postopkov

- priprava in posodabljanje urnikov

- oblikovanje porodil in sklepov iz svojega delovnega podrocja

4. Delovne izkusnje:

= 3 leta ustreznih delovnih izkusen;j

5. Rok za prijavo: Datum objave: 11. 6. 2024, rok za prijavo 19 dni; do 30. 6. 2024

6. Kandidat/ka posreduje prosnjo zivljenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev na
naslov: anuska.podvrsic@fsd.uni-|j.si

7. Kontaktna oseba na ¢lanici:
Anuska Podvrsi¢, tajnik fakultete, tel. 01/300-62-36
e-mail: anuska.podvrsic@fsd.uni-lj.si
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