
JAVNA OBJAVA PROSTIH DELOVNIH MEST 
 
 
FILOZOFSKA FAKULTETA UNIVERZE V LJUBLJANI, 
Aškerčeva 2, 1000 Ljubljana 
 
1. Razpisano delovno mesto:  

 
Samostojni strokovni delavec VII/2 – III (šifra DM: J017104) v Referatu za doktorski 
študij Filozofske fakutete (m/ž) 
za določen čas enega leta od novembra 2020 do novembra 2021, s polnim delovnim 

časom  
 

2. Pogoji za opravljanje dela: 
 
- visokošolska univerzitetna izobrazba (prejšnja) ali magistrska izobrazba (2. bolonjska 

stopnja) družboslovne ali humanistične smeri, 
- 2 leti ustreznih delovnih izkušenj, 
- aktivno znanje angleškega jezika, 
- poznavanje predpisov področja; 
- zaželen strokovni izpit iz splošnega upravnega postopka, 
- znanja za uporabo računalniških programov Microsoft Office ; 
- komunikativnost in organizacijske sposobnosti. 
   
Poskusno delo: 3 mesece 
 

3. Kratek opis del in nalog: 
 

- samostojno opravlja strokovno organizacijska dela na svojem delovnem področju 
- izvaja operativne naloge delovnega področja 
- spremlja informacije in novosti na svojem delovnem področju 
- vodenje postopkov za pridobitev naziva doktor znanosti, 
- sodelovanje pri pripravi razpisa za vpis na študijske programe 3.stopnje in izvedbi 

vpisa, 
- pridobivanje sistemskih sredstev za izvajanje doktorskih študijskih programov (razpisi 

za (so)financiranje, ipd..), 
- sodelovanje pri pripravi podelitve magistrskih diplom in promocij novih doktorjev 

znanosti, 
- vodenje dokumentacije in urejanje osebnih map študentov ter računalniško vodenje 

podatkovnih baz, 
- informacijski svetovalno delo s podiplomskimi študenti, 
- sodelovanje z oddelki FF in strokovnimi službami UL ter drugimi institucijami, 
- priprava in izdelava prilog k diplomam za magistrske in doktorske študijske programe 

v slovenskem in angleškem jeziku, 
- priprava gradiv za KDrŠ, Senat in druge organe FF ter priprava in izdaja sklepov, 
- spremljanje finančnega poslovanja na področju doktorskega študija, 
- pregled nad finančnimi prilivi in odlivi za posamezne študente in programe, 
- sodelovanje pri pripravi pogodb med fakulteto in izvajalci podiplomskih študijskih 

programov ter med fakulteto in študenti podiplomskega študija, 
- sodelovanje pri pripravi pogodb o sodelovanju z drugimi institucijami, 
- spremljanje predpisov in drugega dogajanja na področju študijskih zadev ter 

sodelovanje pri pripravi internih aktov, 
- priprava predstavitvenega gradiva študija 3. Stopnje, 
- urejanje spletnih strani in arhiva referata, 



- izstavljanje pogodb o delu na podiplomskem študiju (predvsem za članstvo v 
komisijah v postopkih magistrskega in doktorskega študija), 

- sodelovanje pri vodenju akreditacijskih postopkov novih drugostopenjskih študijskih 
programov (pregledovanje predlogov programov, vnos v elektronske obrazce 
NAKVIS..), 

- sodelovanje pri postopkih vpisa na drugostopenjske študijske programe, 
- opravljanje drugih del, ki vsebinsko sodijo v širše področje delovnega mesta po 

nalogu nadrejenega 
- opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v širše področje delovnega mesta po 

nalogu nadrejenega 
 

 
 
4. Rok za prijavo: 8 dni, do vključno 1. 9. 2020 

 
5. Pisne vloge z življenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev naj kandidati/ke v 

razpisnem roku pošljejo na elektronski naslov: jure.prevorsek@ff.uni-lj.si 
 
 

6. Kontaktna oseba na fakulteti: 
Ime in priimek: Eva Kusič Mihelčič 
Telefonska številka: 01 241 10 30 
E-mail: eva.kusicmihelcic@ff.uni-lj.si 

mailto:eva.kusicmihelcic@ff.uni-lj.si

