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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: RC83245  

Delodajalec: MŠO: 5089638048 šifra SKD: 85.402  Visokošolsko izobraževanje 
UM; UM, MF
Taborska ulica 8 
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:  D057024 - VODJA ENOTE V VISOKOŠOLSKI DEJAVNOSTI - III (REFERAT ZA 
ŠTUDIJSKE IN ŠTUDENTSKE ZADEVE) 08000896 (ŠIFRA DM PO SISTEMIZACIJI UM) - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  NAČRTUJE IN ORGANIZIRA DELO V REFERATU ZA ŠTUDENTSKE ZADEVE. 
IZDELUJE POROČILA IN PRIPRAVLJA GRADIVA ZA ŠTUDENTE IN ORGANE ČLANICE. ZBIRA, KOORDINIRA 
IN POSREDUJE INFORMACIJE O ŠTIPENDIRANJU. SPREMLJA RAZPISE MEDNARODNIH ŠTIPENDIJ ZA 
DODIPLOMSKI IN PODIPLOMSKI ŠTUDIJ. ZBIRA, KOORDINIRA IN POSREDUJE INFORMACIJE O ŠTUDIJU IN 
PROFESORJIH (POSTDOKTORSKI ŠTUDIJ). PRIPRAVLJA URNIKE ZA LETNI IN ZIMSKI SEMESTER, OBVEŠČA 
PROFESORJE IN ASISTENTE O PREDAVANJIH, VAJAH IN GOVORILNIH URAH. PRIPRAVLJA IN VNAŠA 
PODATKE ZA NAJAVO TER PODATKE ZA IZDELAVO TERMINSKEGA PLANA. PRIPRAVLJA GRADIVA IN 
SODELUJE NA SEJAH ČLANICE, PRIPRAVLJA GRADIVA IN SODELUJE NA SEJAH ŠTUDENTSKEGA SVETA 
IN NJEGOVIH KOMISIJ. IZDELUJE LETNO POROČILO O DELU REFERATA. 

Izobrazba po Klasius:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., 0499  
Poslovne in upravne vede, pravo, drugo 
Alternativna izobrazba:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., 0599  

Naravoslovje, matematika in statistika, drugo 
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

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

Zahtevane delovne izkušnje:  4 leta Poskusno delo:  3 meseci 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

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

 2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno
 3 - računalniško oblikovanje - 2 - zahtevno 

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. Klasius P: 04 - Poslovne in 
upravne vede, pravo, 05 - Naravoslovje, matematika in statistika, 07 - Tehnika, proizvodne tehnologije in 
gradbeništvo, 02 - Umetnost in humanistika, 03 - Družbene vede, novinarstvo in informacijska znanost. 
Zahtevana znanja: računalniška znanja: MS Windows, Word, Excel, Internet, e-pošta, el. poslovanje. Zahtevani 
posebni pogoji: vodstvene in organizacijske sposobnosti, opravljen strokovni izpit iz Zakona o splošnem 
upravnem postopku (ZUP).  Zahtevani jeziki: aktivno znanje enega svetovnega jezika. Zahtevane delovne 
izkušnje: 48 mesecev s področja vodstvenih izkušenj. 

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:  IRENA GORZA, 02 23 45 866, irena.gorza@um.si 
Kontakt delodajalca za BO:  IRENA GORZA, 02 23 45 866, irena.gorza@um.si 

Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:
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Datum sprejema prijave: 16.6.2026 Datum objave v prostorih zavoda: 17.6.2026
Rok za prijavo kandidatov: 22.6.2026


