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Sporočilo o prostem delovnem mestu (PDM-1) 

Registrska številka prijave: RF32470  

Delodajalec:  
Matična številka: 5089638013
Naziv: UM; UM PEF
Naslov: Koroška cesta 160
Pošta: 2000 MARIBOR

Izbira storitev Zavoda
Izbira storitve: Želimo le objavo pri Zavodu
e-naslov za potrdilo Zavoda: sandra.vezonik@um.si
Kontaktna oseba za Zavod: Sandra Vezonik, 022293766, sandra.vezonik@um.si

Ponujamo
Število delavcev, ki jih bomo zaposlili: 1

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: D057020 - STROKOVNI DELAVEC V VISOKOŠOLSKI DEJAVNOSTI VII/2 - II, ŠIFRA 
DM: 14000639 - M/Ž

Poklic SKP: 3333.01 Kadrovski referent
Podroben opis delovnega mesta: Opravlja specifična dela in naloge na strokovnem področju, ki so vezane na visokošolsko 

dejavnost.Poznavanje zakonodaje, predpisov in standardov RS in EU s področja visokega 
šolstva in znanosti.Priprava dokumentacije in izvajanje postopkov habilitacije 
visokošolskih učiteljev in sodelavcev.Priprava gradiva za sejo senata, priprava, vodenje in 
ažuriranje evidence in seznamov o izvoljenih profesorjih, opravljanje različnih opravil ter 
pripravljanje seznamov, povezanih z izvolitvami profesorjev, delovnim razmerjem za 
potrebe fakultete, Univerze, Zavoda za zaposlovanje, ministrstva, ZPIZ. Vnos izvoljenih 
profesorjev v kadrovsko bazo, vnos novih delavcev v kadrovsko bazo, vodenje 
personalne dokumentacije izvoljenih profesorjev in skrb za arhiviranje dokumentacije, 
priprava pogodb o zaposlitvi, kontrola in sprotno sporočanje podatkov in sprememb za 
pokojninske premije.Vodenje, skrb in izvedba postopkov v zvezi z zaposlitvijo novih 
delavcev, prenehanje delovnega razmerja, upokojitvijo, jubilantov, zavarovanjem otrok 
zaposlenih itd.., priprava in posredovanje podatkov v zvezi s sistemizacijo na UM.Priprava 
vlog za izdajo soglasja in soglasij za delo ter s tem delom povezane pogodbe o zaposlitvi, 
priprava obvestil o odmeri letnega dopusta.Zbiranje dokumentacije in pripravljanje 
predlogov za napredovanje delavcev, delovne uspešnosti in vodenje evidence o le-
teh.Priprava podjemnih in avtorskih pogodb za zunanje sodelavce, priprava mesečnih 
podatkov o plači.

Lokacija delovnega mesta: Upravna enota: MARIBOR

Trajanje zaposlitve: nedoločen čas
Vrsta zaposlitve: polni delovni čas 40 ur
Poskusno delo: 3 mesece
Urnik dela: dopoldan
Urnik dela dodatno pojasnilo: _
Način dela: _
Okvirna mesečne bruto plača: _
Dodatne ugodnosti:
Zeleno delovno mesto: ne

Pričakujemo
Zahtevana izobrazba: visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., Poslovne in 

upravne vede, pravo, podrobneje neopredeljeno
Alternativna izobrazba: visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., Družbene 

vede, novinarstvo in informacijska znanost, podrobneje neopredeljeno
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Delovne izkušnje: 3 leta 
Vozniški izpit: _
Znanje jezikov: angleški jezik razumevanje dobro, govorjenje dobro, pisanje dobro

slovenski jezik razumevanje tekoče, govorjenje tekoče, pisanje tekoče
Kompetence in znanja: _
Ostala pričakovanja: 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: 04 - Poslovne in upravne vede, pravo 03 - Družbene vede, novinarstvo in 

informacijska znanost
Zahtevana znanja: poznavanje zakonodaje, predpisov in standardov RS in EU s področja visokega šolstva
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: aktivno znanje angleškega ali nemškega jezika
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Zahtevane delovne izkušnje: 36 mesecev s področja komuniciranje, sodelovanje in izobraževanje

Javna objava prostega delovnega mesta, prijava kandidatov in posebne zahteve
Način objave PDM: želimo, da PDM objavi Zavod na svojih spletnih straneh
Rok za prijavo kandidatov: 5 dni
Način prijave kandidatov: kandidati naj pošljejo vlogo po e-pošti

Iskanje kandidatov iz EU/EGP/Švice: ne

Kontaktna oseba za kandidate: Sandra Vezonik, 022293766, sandra.vezonik@um.si

Datum sprejema: 10. 09. 2026 Datum objave: 10. 09. 2026 Rok za prijavo: 15. 09. 2026


