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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: PE78716  

Delodajalec: MŠO: 5051754000 šifra SKD: 84.130  Urejanje gospodarskih področij 
za učinkovitejše poslovanje 

KMETIJSKO GOZDARSKA ZBORNICA SLOVENIJE KMETIJSKO 
GOZDARSKI ZAVOD NOVA GORICA

PRI HRASTU 18 
5000 NOVA GORICA

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5537  NOVA GORICA 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  STROKOVNI SODELAVEC VII/1, M/Ž, ODDELEK SPLOŠNI POSLI - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  KADROVSKA OPRAVILA:
  - SODELOVANJE IN POMOČ VODJEM PRI PRIPRAVI PREDLOGA ZA ZAPOSLITEV, VODENJE POSTOPKOV 
ZA ZAPOSLITEV, PRIPRAVA POGODB ZA ZAPOSLITEV,
 - IZRAČUN IN IZDAJANJE ODLOČB O LETNIH DOPUSTIH TER INFORMACIJE,
 - VODENJE KADROVSKE EVIDENCE IN S TEM POVEZANE NALOGE, 
- UREJANJE IN SKRB ZA PERSONALNE MAPE ZAPOSLENIH,
PRIPRAVA PODJEMNIH POGODB, ANEKSOV,
UREJANJE PRAKTIČNEGA USPOSABLJANJA DIJAKOV IN ŠTUDENTOV,
VODENJE KATALOGA ZBIRK OSEBNIH PODATKOV IN S TEM POVEZANE NALOGE, 
VODENJE POSTOPKA PREGLEDA IN HRANJENJA POGODB ZAVODA 
PREJETA POŠTA IN S TEM POVEZANE NALOGE, 
SODELOVANJE PRI DELU SVETA ZAVODA, 
IZVEDBA VOLITEV (V SVET ZAVODA, DIREKTORJA,..), 
SPREJEMANJE, USMERJANJE IN POMOČ STRANKAM, 
UREJANJE RAZNIH ZADEV ZA POTREBE DIREKTORJA, 
OPRAVLJANJE DRUGIH SKUPNIH ORGANIZACIJSKO-TEHNIČNIH NALOG (NABAVA PISARNIŠKEGA IN 
DRUGEGA MATERIALA), 
SODELOVANJE S PRAVNO SLUŽBO PRI PRIPRAVI AKTOV S PODROČJA PRAVIC IN OBVEZNOSTI 
DELAVCEV, IZVEDBI NAPREDOVANJ, REŠEVANJU KADROVSKIH ZADEV, PRI IZVEDBI JAVNIH NAROČIL TER 
NADOMEŠČANJE PRAVNICE V NJENI ODSOTNOSTI ZA DOLOČENE NALOGE, 
SODELOVANJE PRI IZVEDBI PROJEKTOV (PRIPRAVA ANEKSOV K POGODBAM O ZAPOSLITVI ZA 
ZAPOSLENE, PRIPRAVA SKLEPOV O IMENOVANJU PROJEKTNIH SKUPIN, VODENJE ARHIVA ORIGINALNIH 
POGODB ZA IZVEDBO PROJEKTOV), DRUGE NALOGE PO ODREDBI NADREJENEGA.
 

Izobrazba po Klasius:  162  visokošolska 1.stopnje, visokošolska strokovna (prejšnja) ipd., 0499  
Poslovne in upravne vede, pravo, drugo 
Alternativna izobrazba:   
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  nedoločen čas Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  1 leto Poskusno delo:  6 mesecev 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:  B 

Zahtevano znanje jezikov:  AN - angleški jezik razumevanje-zadovoljivo govorjenje-zadovoljivo pisanje-zadovoljivo
 SL - slovenski jezik razumevanje-tekoče govorjenje-tekoče pisanje-tekoče 

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:  Poznavanje zakonodaje s 
področja javnega sektorja. Vloge z dokazili pošljite po pošti (ne e-pošti). 

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

Rok za prijavo kandidatov:  10  dni.

Način prijave kandidatov:  kandidati naj pošljejo vlogo po pošti 
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Posebne zahteve delodajalca:   

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  KSENIJA VONČINA, 05 33 51 233 /041 956 539, 
ksenija.voncina@go.kgzs.si 
Kontakt delodajalca za BO:  KSENIJA VONČINA, 05 33 51 233 /041 956 539, ksenija.voncina@go.kgzs.si 

Posredovanje ZRSZ:  napoti ustrezne kandidate iz evidenc Zavoda 

Urnik dela: dopoldan

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prve prijave: 5.3.2024 Datum prve objave: 5.3.2024
Datum sprejema ponovne prijave: 7.5.2024 Datum ponovne objave v prostorih zavoda: 7.5.2024
Rok za prijavo kandidatov: 17.5.2024


