UNIVERZA
V LJUBLJANI

FU

Fakulteta

za upravo

PROSTO DELOVNO MESTO

SAMOSTOJNI STROKOVNI SVETOVALEC PODROCJA V

VISOKOSOLSKI DEJAVNOSTI VII/2-1, $ifra DM: D057023
(v Kadrovski sluzbi) — M/Z

Osnovne informacije:

Stevilo razpisanih delovnih mest: eno (1) delovno mesto v Kadrovski sluzbi,

vrsta zaposlitve: polni delovni ¢as (40 ur na teden),

trajanje zaposlitve: nedolo¢en €as,

poskusno delo: 3 mesece,

delovne izkus$nje: 3 ali ve¢ let delovnih izkuSenj na primerljivem delovnem podrocju.

Zahtevana izobrazba za opravljanje dela:

Opis del

specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja) ustrezne smeri,
visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejSnja) ustrezne smeri,

magistrska izobrazba (2. Bolonjska stopnja) ustrezne smeri.

ovnhega mesta:

samostojno opravlja strokovne naloge zelo zahtevnih poslovnih procesov, katerih izvajanje je
izpostavljeno finanénim in varnostnim tveganjem;

samostojno pripravlja predloge navodil in usmeritve za operativho izvajanje poslovnega
procesa;

spremlja spremembe podro¢ne zakonodaje, sledi drugim informacijam in novostim na svojem
delovnem podrocju ter predlaga spremembe in izboljSave procesov;

samostojno sprejema pomembnej$e odlocCitve in iS¢e resitve pri zahtevnih vprasanjih s podrocja
dela;

sodeluje z drugimi nosilci procesov z namenom zagotavljanja pravo¢asno izvedenih postopkov
in doseganja rezultatov poslovanja;

izvedba zaposlitvenih postopkov s pripravo kadrovske dokumentacije (priprava razpisa, zbiranje
prijav, priprava potrebne dokumentacije za zaposlitev, vnosi v kadrovsko evidenco...);

priprava ustrezne dokumentacije ob zaklju¢ku delovnega razmerja zaposlenega;

vodenje evidence delovnega ¢asa zaposlenih;

naloge s podrocja habilitacijskih postopkov pedagoskih in raziskovalnih delavcey;

koordinacija postopkov ocenjevanja in napredovanja zaposlenih na fakulteti ter priprava
ustrezne dokumentacije;

koordinacija podrocja varnosti in zdravja pri delu, organizacija obdobnih zdravstvenih pregledov
in usposabljanj iz varnosti in zdravja pri delu, sodelovanje s pooblas€enim izvajalcem varnosti
in zdravja pri delu;

vodenje kadrovske evidence fakultete v poslovno-informacijskem sistemu UL (APIS), osebnih
map delavcev (elektronskih in v fizi€ni obliki), kataloga sistematiziranih delovnih mest in ostalih
evidenc;

vnos zunanjih sodelavcev v Studijski informacijski sistem;

priprava programa dela za univerzo in kadrovskega nacrta ter ostalih porocil, za notranje oz.
zunanje deleznike;
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- opravlja druge naloge, ki vsebinsko sodijo v SirSe podroje delovhega mesta, po nalogu
nadrejenega.

Funkcionalna znanja in ostale zahteve (strokovni izpit, vescine in jezik):

- aktivno znanje enega tujega jezika, znanja za uporabo racunalniskih programov, komunikacijske
spretnosti, organizacijske sposobnosti.

Nudimo:

- prijetno delovno okolje,
- moznost stalnega izobrazevanja,
- osebni in strokovni razvoj.
Prijava:
Kandidati posredujejo vlogo, Zivljenjepis in dokazila o izobrazbi po elektronski posti na naslov ks@fu.uni-
lj.si.
Univerza v Ljubljani spodbuja enakost spolov pri zaposlovanju in delu. Pogodba o zaposlitvi se lahko

sklene le s kandidatom, ki izpolnjuje pogoje za zasedbo delovnega mesta.

Rok za prijavo je do vkljuéno 10. 9. 2025.

Kontaktna oseba na ¢lanici:

Marike Grubar; el. naslov: ks@fu.uni-lj.si, tel. §t.: 01 5805 560.
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