F F Uprava fakultete

Kadrovska sluzba

UNIVERZA | Filozofska
V LJUBL]ANI | fakulteta

Univerza v Ljubljani, Filozofska fakulteta objavlja prosto delovnho mesto:

SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/2 (1) (Sifra DM: J017104) v Kadrovski
sluzbi na Filozofski fakulteti (m/z) za nedolo€en ¢as s polnim delovnim ¢asom 40 ur
tedensko.

. Pogoji za opravljanje dela:
- visokoSolska univerzitetna izobrazba ali magistrska 2-stopenjska izobrazba
druzboslovne ali humanisti¢ne smeri, zaZelena pravna smer
- aktivno znanje angleSkega jezika
- zelo dobra znanja za uporabo racunalniskih programov Microsoft Office
- poznavanje predpisov podrocja
- komunikativnost, organizacijske sposobnosti
- 2 leti ustreznih delovnih izku$en;

2. Poskusno delo:
- 3 mesece

3. 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 delovnhem podrocju

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

Podrobnejsi opis:

- prijave, odjave in spremembe zdravstvenih in socialnih zavarovan;

- vodenje evidenc zdravstvenih preventivnih in obdobnih pregledov,
usklajevanje z medicino dela ter izdajanje napotnic za zdravniSke preglede

- vodenje in urejanje evidenc prisotnosti in odsotnosti zaposlenih (€asovna
administracija)

- sodelovanje pri postopkih napredovanj zaposlenih

- sodelovanije pri postopkih ocenjevanja redne delovne uspesnosti zaposlenih

- izvajanje postopkov v zvezi z razpisi in zaposlovanjem delavcey, vklju¢no z
zbiranjem prijav, obveS¢anjem kandidatov, arhiviranjem dokumentacije

- naroCanje blaga in storitev za potrebe kadrovske sluzbe

- urejanje poste kadrovske sluzbe

- urejanje arhiva kadrovske sluzbe

- pomo¢ pri pripravi obvestil o odmeri rednega lethega dopusta in regresa za
zaposlene

- vodenje raCunalnisko podprte kadrovske evidence in ostalih evidenc ter arhiva
v vseh informacijskih sistemih ter odgovornost za ustrezno sinhronizacijo
podatkov

ASkerceva cesta 2, T: +386 1 241 10 31 kadrovskasluzba@ff.uni-lj.si 1/2
1000 Ljubljana, Slovenija www.ff.uni-lj.si


http://www.ff.uni-lj.si/

FF

UNIVERZA | Filozofska

V LJUBL]JANI

fakulteta

opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe podroc¢je delovhega mesta
po nalogu nadrejenega.

Rok za prijavo: 25 dni, do vkljuéno 17. 1. 2025

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

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 zaposlovanju in delu.
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