Interni razpis

V skladu s 4. odstavkom 25. ¢lena ZDR -1 ter Sklepom direktorja o interni objavi delovnih mest, 1JS objavlja naslednje

prosto delovno mesto:

Organizacijska
enota

IOE9, Odsek za inteligentne sisteme

Kraj Jamova cesta 39, Ljubljana

opravljanja

dela

Delovno SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/1

mesto

Trajanje Od 15.6.2019 do 31.8. 2020 z moznostjo krajSega podaljSanja
delovnega

razmerja

Pogoji za visoka strokovna izobrazba

zasedbo

delovnega

mesta

Dodatna e 3 leta delovnih izkusenj iz pisarniskega poslovanja;
zaZelena e usposobljenost za delo z urejevalniki besedil (MS Office);
znanja e organizacijske sposobnosti;

e sposobnost samostojnega dela;
e aktivno znanje angleskega jezika;
e samoiniciativnost;

e komunikativnost.

Poskusno delo

3 mesece

Rok za prijavo

3 dni oz. najkasneje do 7. 6. 2019

Opis delovnih nalog samostojnega strokovnega sodelavca VII/1:

= koordiniranje dela na dolo¢enem strokovnem podrocju, izvajanje strokovnih
nalog in projektov; opravljanje strokovno-sekretarskih poslov na odseku
= priprava zahtevkov za nabavo blaga in storitev, pomoc pri izvedbi nabav,

vodenje evidence nabav
= vodenje evidenc (financ¢nih, kadrovskih, obiski tujih gostov)
= organizacija sluzbenih potovanj

= priprava dokumentacije za sestanke, pisanje zapisnikov
= sodelovanje pri organizaciji srecanj, obiskov, delavnic in konferenc

= priprava finan¢nih porocil za projekte Odseka

Prijava naj vsebuje:

1. Potrdilo kandidata o izpolnjevanju pogojev glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna




stopnja in smer izobrazbe ter leto in ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena.

2. Opisdelovnihizkusenj, iz katerega je razvidno izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih delovnih
izkusen;j.
3. ZaZeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek Zivljenjepis ter, da kandidat v njej poleg formalne

izobrazbe navede tudi druga znanja in vescine, ki jih je pridobil.

Z izbranim kandidatom bo po dokoncnosti sklepa o izbiri sklenjeno delovno razmerje za dolocen cas do 31. 8.
2020 z moznostjo krajSega podaljSanja, s polnim delovnim ¢asom ter trimesecnim poskusnim delom. Izbrani

kandidat bo delo opravljal v prostorih Instituta »Jozef Stefan«, Jamova cesta 39, 1000 Ljubljana.



