V Nabavni sluzbi (U3) Instituta »Jozef Stefan« [SCemo novega
¢lana/Clanico ekipe za podrocje javnih narocCil in administracije pogodb

Delovno mesto: Podrocni svetovalec lll (Sifra delovnega mesta: H027019), tarifna skupina
Vil/1, M/2Z

Ste organizirani, natan¢ni in samostojni ter vas veseli delo, pri katerem lahko zdruzite strokovno
znanje, administrativne ves¢ine in komunikacijo z razlicnimi delezniki?

V naSo ekipo vabimo zanesljivo in odgovorno osebo, ki bo samostojno opravljala zahtevnejsa
strokovna in administrativno-tehni¢na dela ter s svojim delom pomembno prispevala k
ucinkovitemu delovanju organizacijske enote.

Kaj bo vase delo?

Vasa glavna naloga bo samostojno opravljanje zahtevnih strokovnih in administrativno-tehni¢nih
del za potrebe organizacijske enote.

Vase kljucne naloge bodo povezane predvsem z izvedbo javnih narocil in skrbjo za pogodbeno
dokumentacijo, med drugim:

e Izvedba javnih narocil — priprava in izvedba posameznih faz javnih razpisov, okvirnih
sporazumov ter dinami¢nih nabavnih sistemov (DNS), vklju¢no z objavami na ustreznih
portalih.

o Administracija pogodb — evidentiranje, posiljanje, skeniranje ter celostna skrb za
pogodbeno dokumentacijo.

e Izdajanje naro€ilnic in likvidacija prejetih racunov.

Pri delu boste imeli priloZznost spoznati razlicne procese javnega raziskovalnega zavoda ter
pridobivati in nadgrajevati strokovno znanje na podroc¢ju javnih narocil in pogodb.

Kaj pricakujemo?

Za zasedbo delovnega mesta potrebujete:

e najmanj visjeSolsko izobrazbo (prej$nja) ali najman;j specializacijo po visjesolski
izobrazbi (prejSnja) ali najmanj visokoSolsko strokovno izobrazbo (prejSnja) ali najmanj
visokoSolsko strokovno izobrazbo (prva bolonjska stopnja) ali najmanj visokoSolsko
univerzitetno izobrazbo (prva bolonjska stopnja);

o aktivno znanje angleSkega jezika;

e sposobnost samostojnega dela.



Zazelene kompetence

Pri vas bomo Se posebej cenili:

e dobro uporabo osebnega racunalnika ter odlicno poznavanje okolja MS Windows in
orodij MS Office, predvsem Worda in Excela;

e dobre komunikacijske in organizacijske vesCine;

e natancnost, odgovornost in zanesljivost pri delu z dokumentacijo.

Kaj ponujamo?

Pridruzili se boste uglednemu javnemu raziskovalnemu zavodu, kjer boste imeli moznost
strokovnega razvoja in sodelovanja v raznolikem delovnem okolju.

Ponujamo:
o zaposlitev za dolocen ¢as (nadomes¢anje porodniske odsotnosti) s polnim delovnim
casom (40 ur/teden) z moznostjo podaljSanja;
e 3-mesecno poskusno obdobje;
e izhodis¢ni 17. placni razred (osnovna placa 2.030,25 € bruto);
o gibljiv delovni ¢as in moznost delnega dela od doma po opravljeni poskusni dobi;
o urejene delovne prostore in moznost brezpla¢nega parkiranja;
e moznost koriSCenja pocitniskih kapacitet.

Zakaj se nam pridruziti?

Ce ii¢ete okolje, v katerem boste lahko svoje organizacijske in strokovne sposobnosti uporabili
pri zanimivem in odgovornem delu ter hkrati pridobivali nova znanja, vas vabimo, da se nam
pridruZite.

Kraj opravljanja dela

Ljubljana — prostori Instituta »Jozef Stefan na Trzaski cesti 134 ter drugi uradni prostori zavoda.

Nacin in rok prijave

Prijava naj vsebuje:
e Motivacijsko pismo
e dokazilo o izobrazbi,

o kratek Zivljenjepis.

Vabimo vas, da prijave posljete v roku 10 dni od objave preko portala Mojedelo.com.



Dodatne informacije so na voljo preko telefona 070600471 ali po elektronski posti
spela.brloznik@jijs.si.

Celotna objava je dostopna na: https://ijs.si/ijsw/1JS, pod razdelkom Zaposlitve.

Veselimo se vasSe prijave!


https://ijs.si/ijsw/IJS
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