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Datum: 10.06.2024
Stevilka:

Univerza v Ljubljani, Medicinska fakulteta v Ljubljani, objavlja prosto
delovno mesto:

1. Razpisano delovho mesto:
Tajnik VIZ VI na Katedri za javno zdravje, s polnim delovnim ¢asom, za nedolocen Cas

2. Pogoji za opravljanje dela:
- viSjeSolska izobrazba (prejSnja), vi§ja strokovna izobrazba druzbenih, poslovnih,
upravnih ali pravnih ved
- znanje angleSkega jezika, znanja za uporabo racunalniskih programov,
komunikativnost
- zaZelene delovne izkusnje
- poskusno delo 3 mesece

3. Splosen opis del in nalog:

- nacrtovanje, organiziranje, usmerjanje, usklajevanje in nadzor strokovno-
administrativnega dela

- nadzor stro8kov in zagotavljanje uc€inkovite porabe sredstev

- opravljanje daktilografskih in drugih tajniSkih del

- pisanje zapisnikov

- sprejemanje in razdeljevanje poste in vodenje postnih evidenc za katedro

- vodenje raznih evidenc in kartotek na nivoju katedre

- nabavljanje in vodenje priro€nih zalog pisarni§kega materiala za katedro

- opravljanje drugih del po naloga predpostavljenega in drugih nalog, ki vsebinsko sodijo
v SirSe strokovno podrocje delovnega mesta

4. Rok za prijavo: 8 dni, od 10.06.2024 do 18.6.2024.
Vloge z dokazili o izpolnjevanju razpisnih pogojev sprejema tajniStvo Medicinske fakultete,
Vrazov trg 2, 1000 Ljubljana ali po elektronski posti glavna.pisarna@mf.uni-lj.si. Pri prijavi
se naj kandidati sklicujejo na registrsko Stevilko PDM-1: PH26763. Kontakt: prof. dr. Lijana
Zaletel Kragelj, tel. 01 543-7540.

5. Mesto objave: Zavod za zaposlovanje, UL, Mojedelo.com.

Prof. dr. Igor Svab
dekan
UL Medicinske fakultete
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