
1/2

Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: RD97960  

Delodajalec: MŠO: 5089638003 šifra SKD: 85.402  Visokošolsko izobraževanje 
UM; UM FERI
Koroška cesta 46 
2000 MARIBOR

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5564  MARIBOR 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  D057020 - STROKOVNI DELAVEC V VISOKOŠOLSKI DEJAVNOSTI VII/2 - II,  
SLUŽBA ZA PRAVNE IN KADROVSKE ZADEVE, UM FERI - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  OPRAVLJA SPECIFIČNA DELA IN NALOGE NA STROKOVNEM PODROČJU, KI SO 
VEZANE NA VISOKOŠOLSKO DEJAVNOST.POZNAVANJE SPECIFIČNE VISOKOŠOLSKE ZAKONODAJE 
VEZANE NA DELOVNO PODROČJE.POZNAVANJE ZAKONODAJE, PREDPISOV IN STANDARDOV RS IN EU S 
PODROČJA VISOKEGA ŠOLSTVA IN ZNANOSTI.ORGANIZIRA IN SODELUJE PRI IZDELAVI LETNEGA 
PROGRAMA DELA IN POROČILA O DELU ZA PODROČJE DELA.SODELUJE PRI POSTOPKIH SKLEPANJ 
DELOVNIH IN POGODBENIH RAZMERIJ.OBVEŠČA ZAPOSLENE IN STROKOVNE SLUŽBE O 
POMANJKLJIVOSTIH VLOG OZ. PREDLOGOV TER JIH USKLAJUJE IN UREJA.PRIPRAVLJA INFORMACIJE S 
PODROČJA PLAČ ZA POTREBE NAČRTOVANJA IN REALIZACIJE NOVIH ZAPOSLITEV, PREMEŠČANJ, 
NAPREDOVANJ.IZVAJA OPERATIVNE NALOGE NA PODROČJU IZOBRAŽEVANJA, IZPOPOLNJEVANJA, 
FUNKCIONALNEGA USPOSABLJANJA IN SPECIALIZACIJ ZAPOSLENIH.MESEČNO PRIPRAVLJA PODATKE, 
POTREBNE ZA PRIPRAVO OBRAČUNA PLAČ ZAPOSLENIH.PRIPRAVLJA OBVESTILA O PLAČAH, OCENAH 
DELOVNE USPEŠNOSTI, LETNIH DOPUSTIH ZAPOSLENIH TER DRUGA OBVESTILA S PODROČJA 
KADROV.PRIPRAVLJA EVIDENCE IN STATISTIKE IZ DELOVNEGA PODROČJA SLUŽBE ZA PRIPRAVO 
KADROVSKIH IN FINANČNIH NAČRTOV TER POSLOVNIH POROČIL. PRIPRAVLJA DOKUMENTACIJO, VODI 
POSTOPKE IN IZDAJA SKLEPE V POSTOPKIH HABILITACIJ.IZDAJA ODLOČBE, VODI POSTOPKE 
REGISTRACIJE, VODI POSTOPKE IZVRŠBE IN NUDI PRAVNO POMOČ V PRAVNIH ZADEVAH.PRIPRAVLJA 
GRADIVA ZA DELO ORGANOV IN KOMISIJ IN PIŠE ZAPISNIKE.SODELUJE V DELOVNIH IN STALNIH 
KOMISIJAH ORGANOV UM IN ČLANICE OZ. DRUGE ČLANICE.
 

Izobrazba po Klasius:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd.,  

Alternativna izobrazba:   
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  določen čas 12 mesecev Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  ne Poskusno delo:  3 meseci 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

Zahtevano znanje jezikov:  
Zahtevana rač. znanja:  

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  Klasius SRV: 
Sedma raven: Visokošolsko izobraževanje druge stopnje in podobno izobraževanje/ visokošolska izobrazba 
druge stopnje in podobna izobrazba. 
Zahtevana smer izobrazbe – Klasius P16: 
04 - Poslovne in upravne vede, pravo, 
05 - Naravoslovje, matematika in statistika, 
06 - Informacijske in komunikacijske tehnologije (IKT), 
07 - Tehnika, proizvodne tehnologije in gradbeništvo, 
00 - Osnovne in splošne izobraževalne aktivnosti/izidi, 
01 - Izobraževalne znanosti in izobraževanje učiteljev, 
02 - Umetnost in humanistika, 
03 - Družbene vede, novinarstvo in informacijska znanost, 
08 - Kmetijstvo, gozdarstvo, ribištvo in veterinarstvo, 
09 - Zdravstvo in socialna varnost, 
10 - Transport, varnost, gostinstvo in turizem, osebne storitve, 
99 - Področje neznano. 

Zahtevana znanja: 
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poznavanje delovno pravne in visokošolske zakonodaje,  računalniška znanja: MS Windows, Word, Excel, 
Internet, e-pošta, el poslovanje,. Zahtevani jeziki: 
pasivno znanje angleškega jezika.  Prednost bodo imeli kandidati z izkušnjami v kadrovski službi na fakulteti. 

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi:  v prostorih Zavoda in na spletnih straneh 
Objava tudi na naslednjih UE:   

Rok za prijavo kandidatov:  14  dni.

Način prijave kandidatov:  kandidati naj pošljejo vlogo po e-pošti 

Posebne zahteve delodajalca:   

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  URŠA KAUČIČ, 02 2207009, kadrovska.feri@um.si 
Kontakt delodajalca za BO:  URŠA KAUČIČ, 02 2207009, kadrovska.feri@um.si 

Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 30.7.2026 Datum objave v prostorih zavoda: 30.7.2026
Rok za prijavo kandidatov: 13.8.2026


