Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: RA22190 za zaposlovanje

Delodajalec: MSO: 5050618000 sifra SKD: 87.300 Dejavnost nastanitvenih ustanov Al e UL

za oskrbo starejsih ali invalidov .1
DOM UPOKOJENCEV PTUJ Druiini
Volkmerjeva cesta 10 ﬁ?:‘iﬁiﬁi
2250 PTUJ

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 5517 _KOPER
Na prosto delovno mesto bomo zaposlili: 1

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: ADMINISTRATOR YV - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: -SODELOVANJE PRI NABAVI, NACRTOVANJU IN RAZPOREJANJU SREDSTEV,
POTREBNIH ZA 1ZVAJAJE DELOVNEGA PROCESA;

-KOORDINIRANJE IZVAJANJA POSLOVNIH STIKOV;

-PRIPRAVA ANALIZ, PISANJE ZAPISNIKOV, IZVAJANJE ADMINISTRATIVNIH OPRAVIL ZA ORGANIZACIJSKE
ENOTE ZAVODA;

-SODELOVANJE PRI UREJANJU DOKUMENTACIJE IN ARHIVSKEGA GRADIVA;

-POMOC PRI LAZJIH KNJIGOVODSKIH ZADEVAH;

-OPRAVLJANJE ADMINISTRATIVNIH OPRAVIL ZA VSE ORGANIZACIJSKE ENOTE ZNOTRAJ ZAVODA;
-VODENJE EVIDENC;

IZVAJANJE DRUGIH DEL IN NALOG, PO NAVODILU NADREJENEGA

Izobrazba po Klasius: 150 srednja strokovna, srednja splo$Sna, 0311 Ekonomija
Alternativna izobrazba: _
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: dolo¢en €as 3 meseci Vrsta zaposlitve: _krajSi delovni as 20 ur/teden

Zahtevane delovne izku$nje: 6 mesecev Poskusno delo: _ne
Zahtevan vozniski izpit kategorije: _

Zahtevano znanje jezikov: _
Zahtevana ra€. znanja:

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoZnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: Po izteku pogodbe za dolocen
Cas, obstaja moznost dolgoroénejSega sodelovanja. Zahtevane so izkusnje v kadrovski sluzbi.

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

Rok za prijavo kandidatov: 8 dni.
Nacin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo vlogo po e-posti
Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ: _NINA SKRABL, 02/7807300, ninaskrabl@domptuj.si
Kontakt delodajalca za BO: _NINA SKRABL, 02/7807300, ninaskrabl@domptuj.si

Posredovanje ZRSZ: _

Druga sporocila, opombe:

Datum sprejema prijave: 2.3.2026 Datum objave v prostorih zavoda: 3.3.2026
Rok za prijavo kandidatov: 11.3.2026
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