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UNIVERZA
V LJUBLJANI

F F Uprava fakultete

Kadrovska sluzba

Filozofska
fakulteta

JAVNA OBJAVA PROSTIH DELOVNIH MEST

FILOZOFSKA FAKULTETA UNIVERZE V LJUBLJANI, ASkerceva 2, 1000
Ljubljana

1. Razpisano delovno mesto:

Strokovni delavec v visokoSolski dejavnosti VII/2 (ll) (Sifra DM: D057020) v
Centru za izobrazevanje na Filozofski fakulteti (m/z) za nedolo€en &as in s polnim
delovnim ¢asom 40 ur tedensko.

2. Pogoji za opravljanje dela:

- specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja) druzboslovne ali
humanisti¢ne smeri ALI;

- visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejSnja) druzboslovne ali humanisti¢ne
smeri ALI;

- magistrska izobrazba (2. bolonjska stopnja) druzboslovne ali humanisti¢ne
smeri.

3. Delovne izkuSnje:

Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati z ustreznimi delovnimi izkuSnjami.

4. Zahtevana funkcionalna znanja:

- aktivno znanje angleSkega jezika, zazeleno na ravni odli¢nosti,
- aktivno znanje slovenskega jezika, zazeleno na ravni odli¢nosti,
- poznavanje predpisov podrocja,

- znanja za uporabo racunalniskih programov Microsoft Office,

- zazeleno dobro poznavanje programskega orodja Excel,

- zazeleno poznavanje poslovno-informacijskega sistema SAP,

- komunikativnost in organizacijske sposobnosti.

5. Poskusno delo: 3 mesece.

6. Opis delovnega mesta:

Splosni opis:
- samostojno opravlja strokovne naloge na svojem delovnem podrocju,
- oblikuje porodcila, sklepe in stali§€a delovnega podrodja,
- koordinira, spremlja in izvaja postopke svojega delovnega podrocja,
- spremlja informacije in novosti na svojem delovnem podrocju,
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- opravlja druge naloge, ki vsebinsko sodijo v SirSe podrocje delovnega mesta
po nalogu nadrejenega.

Podrobnejsi opis:

- samostojno opravljanje nalog projektnega vodenja in poro¢anja UL/MVI-ju,

- samostojno vodenje postopkov naro€anja blaga in storitev pri projektih,

- samostojno spremljanje porabe sredstev in vodenje evidence rezervacij
projektnih sredstev,

- priprava finan¢nih porocil za projekte,

- organizacija konferenc, simpozijev in poletnih Sol,

- pomoc pri organizaciji delavnic, teCajev, seminarjev in Studijskih programov za
izpopolnjevanije,

- sodelovanje pri publicisti¢ni in promocijsko-predstavitveni dejavnosti CIFF-a
ter posodabljanju vsebin spletnih strani CIFF-a,

- pomoc pri pripravi dolgoro€nih in kratkoro¢nih nac¢rtov dela CIFF-a ter gradiv
za seje sveta in za druge strokovne sestanke,

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

7. Rok za prijavo: 8 dni, do vklju¢no 21. 1. 2025

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

9. Kontaktna oseba na fakulteti:

Ime in priimek: Petra Sveg|
Telefonska Stevilka: 01 241 10 28
E-mail: kadrovskasluzba@ff.uni-lj.si
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