Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: RD34735 za zaposlovanje
Delodajalec: MSO: 5089638010 Sifra SKD: 85.402 VisokoSolsko izobraZevanje

UM; UM FS

Smetanova ulica 17

2000 MARIBOR

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 5564 MARIBOR

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili: 1

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: D055008 - STROKOVNI DELAVEC V VISOKOSOLSKI DEJAVNOSTI V - I
(SLUZBA ZA NABAVO IN JAVNA NAROCILA) - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: OPRAVLJA SPECIFICNA DELA IN NALOGE NA STROKOVNEM PODROCJU, KI SO
VEZANE NA VISOKOSOLSKO DEJAVNOST. POZNAVANJE SPECIFICNE VISOKOSOLSKE ZAKONODAJE
VEZANE NA DELOVNO PODROCJE. POZNAVANJE ZAKONODAJE, PREDPISOV IN STANDARDOV RS INEU S
PODROCJA VISOKEGA SOLSTVA IN ZNANOSTI. ZAGOTAVLJA IN VODI ADMINISTRATIVNO-TEHNICNO DELO
ZA POTREBE ORGANIZACIJSKE ENOTE. SKRBI ZA KAKOVOSTNO POSREDOVANJE INFORMACIJ CELOTNE
ORGANIZACIJSKE ENOTE. SKRBI ZA IZDAJANJE NAROCILNIC, VODI EVIDENCO RACUNOV, IZVAJA
KONTROLO RACUNOV, IZSTAVLJA RACUNE PO DELOVNIH NALOGIH, SKRBI ZA INTERNE PREKNJIZBE.
ORGANIZIRA OPERATIVNE NALOGE NA PODROCJIH NABAVE IN JAVNEGA NAROCANJA. PRIPRAVLJA
NAROCILNICE. SODELUJE PRI REALIZACIJI SKLEPOV ORGANOV UNIVERZE, KI SE NANASAJO NA
PODROCJE JAVNEGA NAROCANJA. UREJANJE DOKUMENTACIJE O NAROCANJU IN VODENJE
RACUNOVODSKE EVIDENCE. ZBIRANJE IN EVIDENTIRANJE NAROCIL. VODENJE EVIDENCE NAROCILNIC IN
NAROCIL ZA VSE ENOTE. SHRANJUJE, VARUJE IN SKRBI ZA MATERIALNO VARNOST DOKUMENTOV IN
GRADIV S PODROCJA NAROCIL IN JAVNEGA NAROCANJA. SODELUJE V DELOVNIH IN STALNIH KOMISIJAH
ORGANOV UM IN CLANICE OZ. DRUGE CLANICE. NADOMESCA SODELAVCE IN NADREJENEGA V NJEGOVI
ODSOTNOSTI (PO POOBLASTILU). SODELUJE PRI LETNI IN DRUGIH INVENTURAH. OPRAVLJA DRUGA
SORODNA DELA PO NALOGU NADREJENIH.

Izobrazba po Klasius: 150 srednja strokovna, srednja splos$na,
Alternativna izobrazba: _
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: dolo¢en ¢as do 31. 12. 2026 Vrsta zaposlitve: krajSi delovni ¢as 20 ur/teden

Zahtevane delovne izkusnje: _5 let Poskusno delo: _ne
Zahtevan vozniski izpit kategorije: _

Zahtevano znanje jezikov: _
Zahtevana ra€. znanja:

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoZznosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: Zahtevana smer izobrazbe —
Klasius P16: 00 - Osnovne in sploSne izobrazevalne aktivnosti/izidi, 03 - Druzbene vede, novinarstvo in
informacijska znanost, 04 - Poslovne in upravne vede, pravo. Zahtevana znanja: racunalni§ka znanja: MS
Windows, Word, Excel, Internet, e-posta, el. poslovanje. Zahtevani jeziki: pasivho znanje angleSkega jezika.

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

Rok za prijavo kandidatov: 5_dni.

Nacin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo vlogo po e-posti

Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ: SUZANA PSAJT, 02 220-7544, suzana.psajt@um.si
Kontakt delodajalca za BO: SUZANA PSAJT, 02 220-7544, suzana.psajt@um.si

Posredovanje ZRSZ: _

Druga sporocila, opombe:

12



Datum sprejema prijave: 6.7.2026 Datum objave v prostorih zavoda: 6.7.2026
Rok za prijavo kandidatov: 11.7.2026
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