
Samostojni strokovni sodelavec M/Ž, VII/2, (šifra delovnega mesta:  H027001) 

Vas zanima razgibano delo v raziskovalnem okolju? 

Na odseku za elektronsko keramiko - K5 Instituta »Jožef Stefan« zaposlimo  sodelavko ali 
sodelavca za administrativno podporo raziskovalcem in projektom. 

Delo bo obsegalo: sodelovanje pri raziskovalnem ali razvojnem delu na projektih ter 
samostojno izvajanje posameznih delov razvojnih projektov. 

Podrobnejši opis vaših predvidenih nalog: 

• Opravljanje administrativnih zadev na Odseku s 30+ zaposlenimi ter s tem povezana 
komunikacija skupnimi službami Instituta; 

• priprava zahtevkov za nabavo blaga in storitev, pomoč pri izvedbi nabav; 
• vodenje različnih evidenc (nabavnih, kadrovskih, obiski tujih gostov, predavateljev, 

objavljeni članki); 
• organizacija službenih potovanj; 
•  priprava dokumentacije za sestanke, pisanje zapisnikov, priprava enostavnejših 

poročil; 
•  vodenje evidence naročil zunanjih naročnikov, priprava ponudb in pogodb; 
•  pomoč pri urejanju Odsečne spletne strani; 
•  sodelovanje pri organizaciji srečanj, obiskov, delavnic in konferenc; 
•  opravljanje drugih nalog po navodilu vodje. 

Pogoji: 

• najmanj specializacija po visokošolski izobrazbi (prejšnja) ali najmanj visokošolska 
univerzitetna izobrazba (prejšnja) ali najmanj magistrska izobrazba (druga bolonjska 
stopnja);  

• aktivno znanje angleškega jezika, 
• sposobnost samostojnega in odgovornega dela. 

Zaželena je izobrazba naslednjih smeri: 

• ekonomija, upravne vede, sociologija, komunikologija in ostane družboslovne 
smeri. 

Zaželene so naslednje kompetence: 
 

• Organizacijske sposobnosti, 
• komunikativnost in pozitivna naravnanost, 
• visoka raven digitalne pismenosti, 



• dobro znanje angleščine, 
• proaktiven pristop k delu.  

Prednost pri izbiri bodo imele kandidatke  ter kandidati z izkušnjami z administrativnim delom. 

Ponujamo: 

• Zaposlitev za določen čas s polnim delovnim časom (40 ur/teden) s 3-mesečnim 
poskusnim delom  z možnostjo podaljšanja. 

• delo v uglednem javnem raziskovalnem zavodu, 
• izhodiščni 19. plačni razred (osnovna plača 2.153,89 € bruto), 
• možnosti strokovnega razvoja in sodelovanja v raznolikem delovnem okolju, 
• gibljiv delovni čas in možnost delnega dela od doma po opravljeni poskusni dobi, 
• urejene delovne prostore in možnost koriščenja počitniških kapacitet 

Kraj opravljanja dela 

Ljubljana – prostori Instituta »Jožef Stefan na Jamovi 39 v Ljubljani. 

Način in rok prijave: 

Prijava naj vsebuje: 

• Dokazilo o izobrazbi, 
• dokazila o delovnih izkušnjah, 
• kratek življenjepis. 

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

Dodatne informacije so na voljo po elektronski pošti info-k5@ijs.si  

 Celotna objava je dostopna na: https://ijs.si/ijsw/IJS. 

 

https://ijs.si/ijsw/IJS
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