JAVNA OBJAVA PROSTIH DELOVNIH MEST

FILOZOFSKA FAKULTETA UNIVERZE V LJUBLJANI,
Agker&eva 2, 1000 Ljubljana

1.

Razpisano delovno mesto:

Vodja sluzbe na univerzi VII/2 (I) (Sifra DM: J017935) v Znanstveni zalozbi Filozofske
fakutete (m/z)
za nedolocen ¢as, s polnim delovnim ¢asom 40 ur tedensko

Pogoji za opravljanje dela:

- visoko$olska univerzitetna izobrazba (prej$nja) ali magistrska/2-stopenjska izobrazba
humanisti¢ne ali druzboslovne smeri,

- produktivno znanje angleskega jezika,

- znanje slovenskega knjiznega jezika,

- znanja za uporabo racunalniskih programov v okolju Microsoft Office,

- znanje graficnega programa Adobe Creative Cloud (predvsem InDesign, Photoshop,
Acrobat),

- samoiniciativnost, kreativnost,

- 5let delovnih izkusen;j v zaloznistvu.

Poskusno delo: 3 mesece
Kratek opis del in nalog:

— vodenje, organiziranje in koordiniranje dela in postopkov na podrocju zaloznistva,

— nadziranje in koordiniranje dela sodelavcev na podrocju zaloznistva,

— izvrevanje in nadzorovanje sklepov organov fakultete na podrocju zaloznistva,

— podajanje predlogov za podrocju zaloznistva in pripravljanje ustreznih dokumentov na
podrodju zaloznistva,

— sklicevanje sej urednistev in drugih sestankov na podrocju zaloznistva,

— svetovanje s podrocja zalozni$tva zaposlenim na fakulteti,

— opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v §ir$e podrocje delovnega mesta (usmeritvene
naloge na podrocju zaloznistva, promocija zalozniske dejavnosti in usklajevalne naloge,
skrb za standarde in svetovanje, koordinacija in usklajevanje z delovnimi telesi, pripravljanje
razpisov in pridobivanje sredstev).

Rok za prijavo: 14 dni, do vkljucno 25. 12. 2020

Pisne vloge z Zivljenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev naj kandidati/ke v
razpisnem roku posljejo na elektronski naslov: jure.prevorsek@ff.uni-lj.si

Kontaktna oseba na fakulteti:
Ime in priimek: mag. Maja Buzeti, vodja kadrovske sluzbe
Telefonska stevilka: 01 241 10 30
E-mail: maja.buzeti@ff.uni-lj.si
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