
1/2

Sporočilo o prostem delovnem mestu (PDM-1) 

Registrska številka prijave: RG18341  

Delodajalec:  
Matična številka: 5089638003
Naziv: UM; UM FERI
Naslov: Koroška cesta 46
Pošta: 2000 MARIBOR

Izbira storitev Zavoda
Izbira storitve: Želimo objavo pri Zavodu in posredovanje kandidatov iz evidenc Zavoda
e-naslov za potrdilo Zavoda: kadrovska.feri@um.si
Kontaktna oseba za Zavod: Urša Kaučič, +3862207009, kadrovska.feri@um.si

Ponujamo
Število delavcev, ki jih 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

Poklic SKP: 2311.04 Visokošolski strokovni sodelavec
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. Zbira in pripravlja informacije o kadrih, jih računalniško obdeluje in shranjuje 
dokumentacijo. Organizira in izvaja strokovna in operativna dela na področju kadrovskih 
zadev. Organizira in sodeluje pri izdelavi letnega programa dela in poročila o delu za 
področje dela. Zbira, sistemizira in evidentira potrebne podatke o kadrih. Sodeluje v 
postopkih pridobivanja, selekcioniranja, izbire, uvajanja in razvoja kadrov. 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 osnutke splošnih aktov, ….

Lokacija delovnega mesta: UM FERI, Koroška cesta 46 , MARIBOR

Trajanje zaposlitve: določen čas 12 mesecev , od 1.11.2026, za eno leto
Vrsta zaposlitve: polni delovni čas 40 ur
Poskusno delo: _
Urnik dela: dopoldan
Urnik dela dodatno pojasnilo: _
Način dela: kombinacija dela na domu in v prostorih delodajalca
Okvirna mesečne bruto plača: 2328,47 EUR
Dodatne ugodnosti:
Zeleno delovno mesto: ne

Pričakujemo
Zahtevana izobrazba: visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., Poslovne in 

upravne vede, pravo, drugo
Alternativna izobrazba: _
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Delovne izkušnje: _
Vozniški izpit: _
Znanje jezikov: _
Kompetence in znanja: _
Ostala pričakovanja: Zahtevana znanja: poznavanje delovno pravne in visokošolske zakonodaje, 

računalniška znanja: MS Windows, Word, Excel, Internet, e-pošta, el. 
poslovanje. Zahtevani jeziki: pasivno znanje angleškega jezika.

Javna objava prostega delovnega mesta, prijava kandidatov in posebne zahteve
Način objave PDM: želimo, da PDM objavi Zavod na svojih spletnih straneh
Rok za prijavo kandidatov: 3 dni
Način prijave kandidatov: kandidati naj pošljejo vlogo po e-pošti

Iskanje kandidatov iz EU/EGP/Švice: ne

Kontaktna oseba za kandidate: Urša Kaučič, +3862207009, kadrovska.feri@um.si
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Datum sprejema: 30. 09. 2026 Datum objave: 30. 09. 2026 Rok za prijavo: 05. 10. 2026


