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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: PX01054  

Delodajalec: MŠO: 5089638052 šifra SKD: 85.402  Visokošolsko izobraževanje 
UM; UM, FE
Hočevarjev trg 1 
8270 KRŠKO

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5519  KRŠKO 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  STROKOVNI DELAVEC V VISOKOŠOLSKI DEJAVNOST - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  - VNOS IN AŽURIRANJE PODATKOV S PODROČJA ŠTUDIJSKE DEJAVNOSTI 
ČLANICE NA SPLETNIH STRANEH ČLANICE. 
- ORGANIZIRANJE IN VODENJE POSTOPKOV ZA VPIS ŠTUDENTOV.
PREVERJANJE VERODOSTOJNOSTI DOKAZIL O IZOBRAZBI IN PRIPRAVA TER IZDAJA LISTIN O USKLADITVI 
NAZIVOV IN DUPLIKATOV DIPLOMSKIH LISTIN. - 
DNEVNO OBVEŠČANJE ŠTUDENTOV O SPREMMEBAH URNIKA, PROSTORSKEM IZVAJANJU IZPITOV, 
KOLOKVIJEV.- 
SPREJEM PROŠENJ ŠTUDENTOV IN DRUGIH UDELEŽENCEV, PRIPRAVA PREDLOGOV SKLEPOV ZA 
KOMISIJO ZA ŠTUDIJSKE ZADEVE TER PRIPRAVA ODLOČB. - 
OBVEŠČANJE IN INFORMIRANJE ŠTUDENTOV TER URADNE URE.- 
ADMINISTRATIVNA IN ORGANIZACIJSKA PODPORA PRI AKREDITACIJI NOVIH ŠTUDIJSKIH PROGRAMOV 
OZIROMA SPREMEMB OBSTOJEČIH ŠTUDIJSKIH PROGRAMOV. -
SODELOVANJE V PRIJAVNEM IN VPISNEM POSTOPKU. - 
PRIPRAVA URNIKOV IZVEDBE ŠTUDIJSKEGA PROCESA.- 
PRIPRAVA, VNOS, OBVEŠČANJE IN AŽURIRANJE SPREMEMB REDNIH IN DODATNIH IZPITNIH ROKOV V 
SKLADU S PRAVILI UM IN ČLANICE. - 
PRIPRAVLJA IN PREGLEDUJE OSNUTKE SPLOŠNIH AKTOV, ORGANIZACIJSKIH NAVODIL, POGODB IN 
SKLEPOV S PODROČJA DELA STROKOVNE SLUŽBE. - 
VNOS IN AŽURIRANJE PODATKOV S PODROČJA ŠTUDIJSKE DEJAVNOSTI ČLANICE V SISTEMU AIPS. - 
SPREMLJANJE OBJAV NOVIH PREDPISOV S PODROČJA ŠTUDIJSKE DEJAVNOSTI TER SEZNANJANJE 
NADREJENIH O NOVOSTIH. - 
PRIPRAVA POROČIL, ANALIZ IN STATISTIK S PODROČJA ŠTUDIJSKE DEJAVNOSTI ČLANICE. - 
SKRBI ZA DELOVANJE ALUMNI KLUBA FAKULTETE. - 
ADMINISTRATIVNA IN STROKOVNA PODPORA PRI AKTIVNOSTIH KARIERNEGA CENTRA. 

Izobrazba po Klasius:  162  visokošolska 1.stopnje, visokošolska strokovna (prejšnja) ipd., 0300  
Družbene vede, novinarstvo in informacijska znanost, podrobneje neopredeljeno 
Alternativna izobrazba:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., 0311  

Ekonomija 
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

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

Zahtevane delovne izkušnje:  ne Poskusno delo:  ne 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:  B 

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

 2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno 

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  Po izteku pogodbe za določen 
čas, obstaja možnost dolgoročnejše zaposlitve. 

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi:  v prostorih Zavoda in na spletnih straneh 
Objava tudi na naslednjih UE:  BREŽICE, LAŠKO, NOVO MESTO, SEVNICA 

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:  URŠKA URŠIČ, 07 62 02 223, urska.ursic@um.si 
Kontakt delodajalca za BO:  URŠKA URŠIČ, , urska.ursic@um.si 

Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 7.10.2025 Datum objave v prostorih zavoda: 7.10.2025
Rok za prijavo kandidatov: 17.10.2025


