F F Uprava fakultete

Kadrovska sluzba

UNIVERZA | Filozofska
V LJUBL]ANI | fakulteta

Univerza v Ljubljani, Filozofska fakulteta objavlja prosto delovno mesto:

Samostojni strokovni delavec VII/2 (lll) (Sifra DM: J017104) v Financ¢no
raCunovodski sluzbi: Sluzbi za obracun plac¢ in drugih prejemkov na Filozofski fakulteti
(m/z) za nedolo¢en &as s polnim delovnim ¢asom 40 ur tedensko.

. Pogoji za opravljanje dela:

- specializacija po visoko3olski izobrazbi (prejSnja) ekonomske ali druge
ustrezne smeri ali

- visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejSnja) ekonomske ali druge ustrezne
smeri ali

- magistrska izobrazba (2. bolonjska stopnja) ekonomske ali druge ustrezne
smeri;

- znanje enega tujega jezika;

- znanja za uporabo racunalniskih programov;

- poznavanje predpisov podrocja;

- komunikativnost, organizacijske sposobnosti.

2. Zazelene dodatne kompetence:
- poznavanje programskega okolja SAP in dobro znanje Excela

3. Poskusno delo:
- 3 mesece

4. Opis del in nalog:

Splosni opis:

- samostojno opravlja strokovno organizacijska dela na svojem delovnem
podrocju

- izvaja operativne naloge delovnega podrocja

- spremlja informacije in novosti na svojem delovnem podrocju

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

Podrobnejsi opis:

- obraCunavanje izplacCil od dohodkov iz drugega pogodbenega razmerja
(avtorske in podjemne pogodbe za zaposlene in zunanje izvajalce) ter obracun
drugih dohodkov (najemnine, nagrade,...)

- izvajanje placil za obracunane dohodke iz drugega pogodbenega razmerja in
druge dohodke domacim izvajalcem in tujim izvajalcem v tujino

- urejanje KIDO obrazcev pri obdavcitvi tujcev

- oddaja zakonsko predpisanih obrazcev povezanih z obradunom, priprava
porodil

- vodenje ustreznih evidenc na podrocju obrauna, arhiviranje dokumentacije

- obraéun potnih nalogov

- spremljanje zakonodaje in drugih predpisov s podrocCja svojega dela
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- sodelovanje in nadomes&¢anije pri obracunu pla¢

- sodelovanje pri vzpostavitvi in delovanju poslovne informatike na podrocju
obracuna izplacil od dohodkov iz drugega pogodbenega razmerja

- opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe podrocje delovnega mesta,
po nalogu nadrejenega

5. Rok za prijavo: 10 dni, do vkljuéno 28. 11. 2024.

6. Pisne vloge z zivljenjepisom in dokazili (potrdilo o izobrazbi) o izpolnjevanju
pogojev naj kandidati/-ke v razpisnem roku posliejo na naslov:
kadrovskasluzba@ff.uni-lj.si.

7. Kontaktna oseba na fakulteti:

Ime in priimek: Maja Krapez
Telefonska Stevilka: 01 241 13 14
E-mail: kadrovskasluzba@ff.uni-lj.si

Univerza v Ljubljani spodbuja enakost spolov pri zaposlovaniju in delu.
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