Univerza v Ljubljani, Filozofska fakulteta objavlja prosto delovno mesto:
VODJA PODROČJA/ENOTE I (Z VEČ KOT 5 ZAPOSLENIMI) Šifra DM: J017931 v Službi za študijske zadeve na Filozofski fakulteti (m/ž) za nedoločen čas in s polnim delovnim časom 40 ur tedensko
1. Zahtevana izobrazba (stopnja in smer) glede na naziv:

· specializacija po visokošolski izobrazbi (prejšnja) družboslovne ali humanistične smeri ali
· visokošolska univerzitetna izobrazba (prejšnja) družboslovne ali humanistične smeri ali
· magistrska izobrazba (2. bolonjska stopnja) družboslovne ali humanistične smeri.
2. Delovne izkušnje:

· 3 leta ustreznih delovnih izkušenj
3. Zaželena funkcionalna znanja:
· znanje dveh tujih jezikov, 
· opravljen strokovni izpit iz ZUP-a, 
· znanja za uporabo računalniških programov Microsoft Office, 
· poznavanje predpisov področja, 
· komunikativnost, vodstvene in organizacijske sposobnosti.
4. Poskusno delo:

· 3 mesece

Opis del in nalog:
· Vodi, organizira in koordinira delo referatov za dodiplomski in magistrski študij,
· organizira pripravo razpisa za vpis v dodiplomske in magistrske študijske programe, informativne dneve in vpis študentov v vse letnike študija na dodiplomskem in magistrskem študiju,
· pripravlja predstavitvena gradiva in organizira druge predstavitvene dejavnosti na dodiplomskem in magistrskem študiju, 

· vodi in organizira pripravo diplomskih listin s prilogami na dodiplomskem in magistrskem študiju ter podelitve listin,
· vodi pripravo gradiv za seje Komisije za dodiplomski in magistrski študij ter Senata fakultete oziroma druge organe s področja dodiplomskega in magistrskega študija, sodeluje in svetuje na njihovih sejah ter uresničuje sprejete sklepe, piše zapisnike in vodi dokumentacijo,
· organizira strokovno podporo Odboru za študentska vprašanja in usmerjanje,
· informacijsko svetovalno delo z zunanjimi in notranjimi uporabniki (študenti, oddelki),
· sodeluje pri razvoju in nadgradnji informacijskih tehnologij in računalniško vodenih podatkovnih baz in sodeluje pri uvajanju novih programov,
· organizira urejanje spletnih strani,
· sodeluje pri pripravi finančnih konstrukcij na področju dodiplomskega in magistrskega študija,
· organizira in ureja arhiv na področju dodiplomskega in magistrskega študija na področju študijskih in študentskih zadev,
· pripravlja poročila in analize s področja dodiplomskega in magistrskega študija in študentskih zadev ter podatke za finančni načrt, program dela in poslovno poročilo,
· spremlja predpise in drugo dogajanje na področju študijskih in študentskih zadev na dodiplomskem in magistrskem študiju ter sodeluje pri pripravi internih aktov,
· sodeluje z drugimi organizacijskimi enotami fakultete ter njenimi organi in delovnimi telesi, službami Univerze v Ljubljani in drugimi zunanjimi institucijami,
· opravlja druge naloge, ki vsebinsko sodijo v širše strokovno področje delovnega mesta po nalogu nadrejenega.
5. Rok za prijavo: 8 dni oz do 13.5.2021
6. Pisne vloge z življenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev naj kandidati/ke v razpisnem roku pošljejo na naslov: jure.prevorsek@ff.uni-lj.si
7. Kontaktna oseba na fakulteti:

Maja Buzeti
Telefonska številka: 01/241 1030
E-mail: maja.buzeti@ff.uni-lj.si
