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ZADEVA: Interno in zunanje povprasevanje

Delovno mesto: Strokovni delavec v visoko$olski dejavnosti ViI/1-1l - D057004 na UP Studentski
domovi

Univerza na Primorskem Studentski domovi (UP SD) razpisuje prosto delovno mesto za strokovnega
delavca v visokoSolski dejavnosti.

Osnovna dejavnost UP SD je nastanitev $tudentov in zagotavljanje ustreznih bivalnih pogojev za
Studente na razli¢nih lokacijah na obali. Delo je dinami¢no in raznoliko, zato iS¢emo zanesljivega in
motiviranega sodelavca, ki ga veseli delo s Studenti, delo v pisarni in bo prispeval k e boljSemu
delovanju nase ekipe.

Novi ¢lan ekipe bo v sodelovanju s strokovnimi sodelavci in pisarno za Studentske domove sodeloval
pri nalogah in aktivnostih povezanih z namestitvijo in bivanjem Studentov v Studentskih domovih,
opravljal razna administrativna dela, pripravljal porocila, skrbel za ustrezno arhiviranje dokumentacije
in opravljal druge naloge, ki vsebinsko sodijo v SirSe strokovno podrocje delovnega mesta. Delo bo
vklju€evalo tudi pomoc pri izvajanju trzne dejavnosti, ki je intenzivnejSe v poletnih mesecih z nudenjem
namestitev, zato je zaZeleno dobro znanje angleskega jezika.

0Od novega sodelavca pri¢akujemo veselje za delo s Studenti, timski duh, natanénost, zanesljivost,
odgovornost in usmerjenost k rezultatom, komunikativnost in dobro pisno izrazanje, organizacijske
sposobnosti, samoiniciativnost. Zaradi dela v pisarni pa tudi znanje za delo z ra¢unalnikom in
poznavanje paketa MS Office. Zaradi razli¢nih lokacij je zazeleno tudi, da ima kandidat vozniski izpit.

Delovno razmerje bo sklenjeno za obdobje enega leta, s polnim delovnim ¢asom 40 ur na teden, s
trimese¢nim poskusnim delom, z moZnostjo dolgoro¢nega sodelovanja.

Delovno mesto je uvr$¢eno v 18. izhodis¢ni placni razred.

Naloge, ki jih bo javni usluzbenec opravljal:
- pripravljanje dokumentacije za organiziranje in izvajanje dejavnosti NOE,
- skrb za reSevanje zadev in izvajanje dejavnosti s podrocja dela NOE,
- pripravljanje gradiv za seje organov in komisij s podrocja, ki ga pokriva NOE, pisanje
zapisnikov,
- spremljanje zakonodaje s podrocja dela NOE,
- sodelovanje priizdelavi predlogov in planov s podroc¢ja dela NOE,
- pripravljanje objav in razpisov ter vodenje postopkov s podrocja dela NOE,
- oblikovanje strokovnih podlag za odlo¢anje o projektih in programih s podroc¢ja dela,




- sodelovanje z deleZniki na podrocju visoko3olskega in znanstvenoraziskovalnega dela ter
sodelovanje z gospodarstvom v RS,

- sodelovanje z deleZniki na podrocju visoko3olskega in znanstvenoraziskovalnega dela v tujini,

- opravljanje drugih sorodnih del po nalogu nadrejenega delavca.

Zahtevana izobrazba:
- viSjeSolska izobrazba (prejsnja),
- specializacija po visjeSolski izobrazbi (prej$nja),
- visokoSolska strokovna izobrazba (prejsSnja),
- visokoSolska strokovna izobrazba,
- visokoSolska univerzitetna izobrazba.

Znanje tujih jezikov: aktivho znanje enega svetovnega jezika.

Delovne izkusnije:
- 3leta.

Rok za prijavo: 10 dni od objave razpisa.

Kandidati lahko pisne ponudbe z Zivljenjepisom in potrdilom o konéani zahtevani izobrazbi posljejo na
elektronski naslov natasa.grzinic@upr.si.

Kontaktna oseba:

Natasa Grzinic¢

Elektronski naslov: natasa.grzinic@upr.si
Telefon: 05 611 75 13 ali 031 358 893

Predlagatel;j:
Direktor UP SD
Vilijem Tisnikar

Rektorica Univerze na Primorskem,
Kutnar
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