Interni razpis

V skladu s 4. odstavkom 25. člena ZDR -1 ter Sklepom direktorja o interni objavi delovnih mest, IJS objavlja naslednje prosto delovno mesto:
	Organizacijska enota
	ISU6 – Mednarodna projektna pisarna

	Kraj opravljanja dela
	Tržaška cesta 134, Ljubljana

	Delovno mesto
	J017102-Samostojni strokovni delavec VII/2 stopnja izobrazbe ali 2. stopnja bolonjske smeri, ekonomsko področje

	Trajanje delovnega razmerja
	
Določen – 3 leta        s polnim delovnim časom z možnostjo podaljšanja

	Pogoji za zasedbo delovnega mesta 
	Delovne naloge samostojnega strokovnega delavca so predvsem izvajanje administrativno - strokovnih nalog. V dogovoru pa tudi za usklajevanje glede enostavnejših nalog s tajništvom odseka.
Okvir dela:
· Spremljanje finančne porabe na posameznih projektih ter priprava finančnih planov v dogovoru z vodjem projekta, priprava in spremljanje projektnih stroškovnih mest 
· Priprava finančnih podatkov za preknjižbe, ki jo izvedejo na odseku
· Priprava in pomoč pri pisanju poročil v dogovoru z vodjem projekta
· Priprava administrativnih dokazil glede na razpisne zahteve do nivoja izvedbe, ki je odgovornost odseka (logotipi, oznake financerja ipd.)
· Pomoč vodji projekta pri organizaciji spremljajočih aktivnosti na projektu, kot npr. raziskovalni obiski, sestanki, seminarji
· Pomoč pri izvajanju finančnih revizij projektov
· Pravočasna in zanesljiva oddaja finančnih poročil naročniku oz. glavnemu projektnemu partnerju preko različnih aplikacij (eMA, Synergie, eMS, SEDIA, SyGMA, Participant Porta, ARRS portal ipd.l).
· Komuniciranje z nosilci projektov in ostalimi podpornimi službami na institutu.
· Skrb za hitro ter natančno poročanje po posameznih projektih v IJSvision (poslovni informacijski sistem IJS).


	Dodatna zaželena znanja
	Kot dodatna zaželena znanja navajamo:
· Poznavanje okolja MS Windows, Word, Excel, Navision.
· [bookmark: _Hlk114839312]Poznavanje specifike dela na projektih ter poznavanje različnih raziskovalnih programov.
· Znanje angleščine.
· Sposobnost samostojnega opravljanja dela, komuniciranja in organiziranja ter timskega dela.


	Poskusno delo
	Predvideno je poskusno delo v trajanju 3 mesecev

	Rok za prijavo
	7 dni od objave razpisa.



Prijave na prosto delovno mesto se posredujejo v pisni obliki. Za pisno obliko se šteje tudi elektronska oblika prijave, ki ni pogojena z elektronskim podpisom.
Prijava mora vsebovati najmanj izjavo kandidata, da se prijavlja na razpis, dokazila o izpolnjevanju pogojev za zasedbo delovnega mesta ter izjavo kandidata, da za namen tega postopka dovoljuje vodji organizacijske enote, ki objavlja interni razpis pridobitev podatkov  o izpolnjevanju pogojev  iz kadrovske evidence (v kolikor potrdila niso priložena).

Za vsa vprašanja  glede razpisa se lahko obrnete na marja.mali@ijs.si.

Obravnavane bodo samo popolne vloge.
