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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: OW38377  

Delodajalec: MŠO: 1555057000 šifra SKD: 85.422  Visokošolsko izobraževanje 
Nova univerza, Fakulteta za državne in evropske študije
Žanova ulica 3 
4000 KRANJ

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5518  KRANJ 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  SAMOSTOJNI STROKOVNI SODELAVEC NA ČLANICI - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  OPIS DEL IN NALOG:  
- NADOMEŠČA TAJNIKA OZIROMA VODJO ŠTUDIJSKEGA CENTRA V ČASU NJEGOVE ODSOTNOSTI, 
- PRIPRAVLJA PRENOVO ŠTUDIJSKIH PROGRAMOV, PREDMETNIKOV IN UČNIH NAČRTOV, 
- 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 POROČIL TER 
DRUGIH DOKUMENTOV ČLANICE OZ. UNIVERZE,  
- SODELUJE PRI KOORDINACIJI DELA RAZISKOVALNE SKUPINE, 
- SODELUJE PRI PRIPRAVI NAČRTA DELA ČLANICE IN PEDAGOŠKIH DELAVCEV, 
- VODI, IZVAJA IN KOORDINIRA E-ŠTUDIJ, 
- IZVAJA VSE POSTOPKE POVEZANE S KADROVSKIMI ZADEVAMI,
 - VODI POSTOPKE ZA IZVOLITVE V NAZIV NA ČLANICI, 
- VODI PRIJAVNE POSTOPKE NOVIH ŠTUDENTOV, 
- VODI DISCIPLINSKE POSTOPKE ŠTUDENTOV, 
- SPREMLJA ZAKONODAJO IN PREDPISE S PODROČJA VISOKEGA ŠOLSTVA IN RAZISKOVALNE 
DEJAVNOSTI, 
- PRIPRAVLJA STROKOVNE PODLAGE IN ANALIZE ZA IZVAJANJE DELA NA POSAMEZNIH PODROČJIH, 
- SODELUJE PRI PRIPRAVI IN IZVEDBI PROJEKTOV IN JAVNIH RAZPISOV, 
- ZASTOPA INTERESE ČLANICE NA DRUGIH INSTITUCIJAH PO POOBLASTILU UPRAVNEGA ODBORA, 
- OPRAVLJA DRUGE NALOGE, KI IZHAJAJO IZ INTERNIH AKTOV ČLANICE, 
- OPRAVLJA DRUGA DELA IN NALOGE PO NALOGU TAJNIKA, DEKANA IN UPRAVNEGA ODBORA. 
ODGOVORNOSTI ZA: 
- DELOVNE CILJE, 
- DELOVNA SREDSTVA IN PREDMETE, 
- VARSTVO PRI DELU. 

Izobrazba po Klasius:  162  visokošolska 1.stopnje, visokošolska strokovna (prejšnja) ipd., 0421  
Pravo 
Alternativna izobrazba:  162  visokošolska 1.stopnje, visokošolska strokovna (prejšnja) ipd., 0319  

Družbene vede in vedenjske znanosti, drugo 
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  določen čas 12 mesecev Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  3 leta Poskusno delo:  3 meseci 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:  B 

Zahtevano znanje jezikov:  AN - angleški jezik razumevanje-tekoče govorjenje-zelo dobro pisanje-zelo dobro 
Zahtevana rač. znanja:  1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno

 2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno
 4 - delo z bazami podatkov - 1 - osnovno
 3 - računalniško oblikovanje - 1 - osnovno 

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:   

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi:  v prostorih Zavoda in na spletnih straneh 
Objava tudi na naslednjih UE:   

Rok za prijavo kandidatov:  10  dni.

Način prijave kandidatov:  kandidati naj pošljejo vlogo po e-pošti 

Posebne zahteve delodajalca:   
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Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  ANA ŠTERN, 04 260 18 59 , ana.stern@fds.nova-uni.si 
Kontakt delodajalca za BO:  ANA ŠTERN, , ana.stern@fds.nova-uni.si 

Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 11.4.2023 Datum objave v prostorih zavoda: 11.4.2023
Rok za prijavo kandidatov: 21.4.2023


