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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: PX19617  

Delodajalec: MŠO: 5089638004 šifra SKD: 85.402  Visokošolsko izobraževanje 
UM; UM FKBV
Pivola 10 
2311 HOČE

   

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

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  D057019 - STROKOVNI DELAVEC V VISOKOŠOLSKI DEJAVNOSTI VII/2 - III 
(REFERAT ZA ŠTUDENTSKE ZADEVE) - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  OPRAVLJA SPECIFIČNA DELA IN NALOGE NA STROKOVNEM PODROČJU, KI SO 
VEZANE NA VISOKOŠOLSKO DEJAVNOST. POZNAVANJE SPECIFIČNE VISOKOŠOLSKE ZAKONODAJE 
VEZANE NA DELOVNO PODROČJE. POZNAVANJE ZAKONODAJE, PREDPISOV IN STANDARDOV RS IN EU S 
PODROČJA VISOKEGA ŠOLSTVA IN ZNANOSTI. PRIPRAVLJA URNIKE ZA PEDAGOŠKI PROCES. DAJE 
INFORMACIJE IN NAVODILA V ZVEZI S PRIJAVNO-VPISNIM POSTOPKOM. SPREMLJA IN EVIDENTIRA 
VLOGE, PRIJAVNICE ZA IZPITE. ARHIVIRA CELOTNO DOKUMENTACIJO O POTEKU IZVAJANJA ŠTUDIJSKIH 
OBVEZNOSTI ŠTUDENTOV. IZDAJA IN POTRJUJE INDEKSE IN DRUGE DOKUMENTE ZA ŠTUDENTE ČLANICE. 
PREVERJA POGOJE ZA PRISTOP K IZPITOM, IZDELUJE TERMINSKE PLANE IN OBVESTILA. PIŠE VSA 
INFORMATIVNA GRADIVA. SPREJEMANJE STRANK IN STROKOVNIH SODELAVCEV, VODENJE DRUGIH 
EVIDENC. EVIDENTIRA IN ARHIVIRA POROČILA O DELU PEDAGOŠKIH DELAVCEV. PRIPRAVLJA 
DOKUMENTACIJO ZA SPREMEMBE ŠTUDIJSKIH PROGRAMOV. UREJANJE PODATKOV V AIPS-U NA 
ŠTUDIJSKIH PROGRAMIH, ŠTUDENTSKI EVIDENCI, IZPITNI EVIDENCI, DIPLOMAH. NADOMEŠČA SODELAVCE 
IN NADREJENEGA V NJEGOVI ODSOTNOSTI (PO POOBLASTILU). SODELUJE PRI LETNI IN DRUGIH 
INVENTURAH. OPRAVLJA DRUGA SORODNA DELA PO NALOGU NADREJENIH. 

Izobrazba po Klasius:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd.,  

Alternativna izobrazba:   
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  določen čas 31.1.2026 Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  2 leti Poskusno delo:  ne 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

Zahtevano znanje jezikov:  
Zahtevana rač. znanja:  

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  Zahtevana stopnja izobrazbe: 
VII/2. tarifna skupina Klasius SRV: Sedma raven: Visokošolsko izobraževanje druge stopnje in podobno 
izobraževanje/ visokošolska izobrazba druge stopnje in podobna izobrazba Zahtevana smer izobrazbe - 
Klasius P16: 01 - Izobraževalne znanosti in izobraževanje učiteljev, 02 - Umetnost in humanistika, 03 - 
Družbene vede, novinarstvo in informacijska, 04 - Poslovne in upravne vede, pravo, 05 - Naravoslovje, 
matematika in statistika, 06 - Informacijske in komunikacijske tehnologije (IKT), 07 - Tehnika, proizvodne 
tehnologije in gradbeništvo, 08 - Kmetijstvo, gozdarstvo, ribištvo in veterinarstvo, 09 - Zdravstvo in socialna 
varnost, 10 - Transport, varnost, gostinstvo in turizem, osebne storitve zahtevana znanja: poznavanje 
visokošolske zakonodaje, računalniška znanja: MS Windows, Word, Excel, Internet, e-pošta, el poslovanje, 
zahtevani posebni pogoji: opravljen strokovni izpit iz Zakona o splošnem upravnem postopku (ZUP), zahtevani 
jeziki: pasivno znanje angleškega 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:  3  dni.

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

Posebne zahteve delodajalca:   

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  NATALIJA ŠPEC, 02 320 90 29, natalija.spec@um.si 
Kontakt delodajalca za BO:  NATALIJA ŠPEC, 02 320 90 29, natalija.spec@um.si 
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Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 14.10.2025 Datum objave v prostorih zavoda: 14.10.2025
Rok za prijavo kandidatov: 17.10.2025


