Univerza v Ljubljani, Filozofska fakulteta objavlja prosto delovno mesto:

SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/2-I - Sifra DM: J017102 (m/Z) v Kadrovski sluzbi
Filozofske fakultete
za nedolocen ¢as, s polnim delovnim ¢asom 40 ur tedensko

1. Zahtevana izobrazba:
- visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsnja) ali magistrska drugostopenjska
izobrazba druzboslovne ali humanisti¢ne smeri

2. Funkcionalna znanja in ostale zahteve:
- aktivno znanje tujega jezika
- 3 leta ustreznih delovnih izkusenj
- poznavanje predpisov s podrocja visokega Solstva
- znanja za uporabo racunalniskih programov
- komunikativnost, vodstvene in organizacijske sposobnosti

3. Poskusno delo: 3 mesece.

4. Kratek opis del in nalog:

- izvajanje postopkov v zvezi z razpisi in zaposlovanjem delavcev;

- vodenje postopkov v zvezi z zaposlovanjem in usposabljanjem mladih raziskovalcev;

- vodenje racunalnisko podprte kadrovske evidence;

- vodenje postopkov v zvezi z zaposlovanjem tujih drzavljanov;

- spremljanje zakonodaje na podrocju delovnih razmerij;

- izdelava plaénih simulacij, evidenc in odredb za finanéno racunovodsko sluzbo, ki se
nanasajo na obracun plac in drugih prejemkov zaposlenih;

- urejanje dodatnega zdravstvenega zavarovanja za zaposlene;

- vodenje postopkov sprememb v ¢asu delovnega razmerja zaposlenih (dopusti po
ZSDP, spremembe pri raziskovalnem delu, napredovanja, spremembe pedagoskih
obveznosti, ipd..);

- vodenje postopkov za prenehanje pogodbe o zaposlitvi (upokojitve, odpoved
delavca);

- sprotni prenos informacij s podroc¢ja svojega dela zaradi zagotavljanja nemotenega
dela v ¢asu odsotnosti;

- vzdrZevanje kadrovske evidence;

- opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe strokovno podrocje delovnega
mesta po nalogu predpostavljenega.

5. Rok za prijavo: 7 dni, do vkljuéno 25.11. 2019

6. Pisne vloge z Zivljenjepisom, in dokazili o izpolnjevanju pogojev naj kandidati/ke v
razpisnem roku posljejo na naslov: Univerza v Ljubljani, Filozofska fakulteta
(Kadrovska sluzba), Askerceva 2, Ljubljana

7. Kontaktna oseba na fakulteti:

Ivana Repinc
Telefonska stevilka: 01/241 1028
E-mail: ivana.repinc@ff.uni-lj.si
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