Samostojni strokovni sodelavec M/Z, VII/2, (Sifra delovhega mesta: H027001)
Vas zanima razgibano delo v raziskovalnem okolju?

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

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

Podrobnejsi opis vasih predvidenih nalog:

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

e priprava zahtevkov za nabavo blaga in storitev, pomo¢ pri izvedbi nabav;

e vodenje razlicnih evidenc (nabavnih, kadrovskih, obiski tujih gostov, predavateljev,
objavljeni ¢lanki);

e organizacija sluzbenih potovanj;

e priprava dokumentacije za sestanke, pisanje zapisnikov, priprava enostavnejSih
porocil;

e vodenje evidence narocil zunanjih naro¢nikov, priprava ponudb in pogodb;

e pomoc priurejanju OdsecCne spletne strani;

e sodelovanje pri organizaciji srecanj, obiskov, delavnic in konferenc;

e opravljanje drugih nalog po navodilu vodje.

e najmanj specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja) ali najmanj visokoSolska
univerzitetna izobrazba (prejSnja) ali najmanj magistrska izobrazba (druga bolonjska
stopnja);

o aktivno znanje angleSkega jezika,

e sposobnost samostojnega in odgovornega dela.

Zazelena je izobrazba naslednjih smeri:

e ekonomija, upravne vede, sociologija, komunikologija in ostane druzboslovne
smeri.

Zazelene so naslednje kompetence:
e Organizacijske sposobnosti,

¢ komunikativnost in pozitivha naravnanost,
o visoka raven digitalne pismenosti,



e dobro znanje anglescCine,
e proaktiven pristop k delu.

Prednost pri izbiri bodo imele kandidatke ter kandidati z izkuSnjami z administrativhim delom.
Ponujamo:
e Zaposlitev za doloéen ¢éas s polnim delovnim ¢asom (40 ur/teden) s 3-mesecnim
poskusnim delom z moznostjo podaljSanja.
e delovuglednem javnem raziskovalnem zavodu,
¢ izhodiscni 19. placni razred (osnovna placa 2.153,89 € bruto),
e moznosti strokovnega razvoja in sodelovanja v raznolikem delovnem okolju,
o gibljivdelovni Cas in moznost delnega dela od doma po opravljeni poskusni dobi,
e urejene delovne prostore in moznost koriS¢enja pocitniskih kapacitet
Kraj opravljanja dela
Ljubljana - prostori Instituta »JoZef Stefan na Jamovi 39 v Ljubljani.
Nacin in rok prijave:
Prijava naj vsebuje:
o Dokazilo o izobrazbi,
¢ dokazila o delovnih izku$njah,
e kratek zivljenjepis.

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

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

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