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PROSTO DELOVNO MESTO: PRAVNIK
(DELOVNO MESTO V LJUBLJANI)

Opis nalog:
+ nadomesca Tajnika v ¢asu njegove odsotnosti,
pripravlja prenovo studijskih programov, predmetnikov in u¢nih nacrtov,
pripravlja in koordinira izdelavo internih aktov ter spremlja izpolnjevanje obveznosti,
pripravlja vloge za akreditacijo programov in sodeluje pri akreditacijskih postopkih,
sodeluje pri pripravi planov dela in promocije, letnih in samoevalvacijskih porocil ter drugih
dokumentov ¢lanic,
sodeluje pri pripravi nacrta dela ¢lanice in pedagoskih delavceyv,
vodi, izvaja in koordinira e-Studij,
izvaja vse postopke povezane s kadrovskimi zadevami,
vodi postopke za izvolitve v naziv na clanici,
vodi prijavne postopke novih Studentov,
vodi disciplinske postopke Studentov,
spremlja zakonodajo in predpise s podrocja visokega Solstva in raziskovalne dejavnosti,
pripravlja strokovne podlage in analize za izvajanje dela na posameznih podrogjih,
sodeluje pri pripravi in izvedbi projektov in javnih razpisov,
zastopa interese ¢lanice oz. univerze na drugih institucijah po pooblastilu Upravnega odbora
¢lanice oz. univerze,
opravlja druge naloge, ki izhajajo iz internih aktov clanice,
opravlja druga dela in naloge po nalogu Tajnika, Rektorja, Dekana in Upravnega odbora.

Kaj pri¢akujemo:
-+ izobrazba: visokosolska 1. stopnje/visokoSolska strokovna (prejsnja) iz podrodja pravnih ved,
znanje jezikov: anglesko (zelo dobro),
strokovni izpit iz upravnega postopka,
prednost so delovne izkusnje na podrocju visokega Solstva in poznavanje visoko3Solske
zakonodaje,
komunikacijske vesc¢ine, natan¢nost, samostojnost in zanesljivost, pozitivha naravnanost.

Lokacija dela: Mestni trg 23, Ljubljana

Kaj nudimo:
delo v urejenem, vzpodbudnem in dinami¢nem okolju,
veliko izkusen;j,
delo za dolocen ¢as (12 mesecev) z mozZnostjo podaljsanja, poskusna doba 3 mesece.

Prijave skupaj z Zivljenjepisom in dokazili o koncani izobrazbi zbiramo do 11.
aprila 2021, na elektronski naslov tajnistvo@nova-uni.si.
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