OPIS DELOVNEGA MESTA

Plagni razred brez
Naziv delovhega mesta: napredovan;j:

42
J017909 TAJNIK DRUGE CLANICE Tarifni razred.
Vil2
Placna skupina.J Platna podskupina: J1 Flacni razred:

o
4251

ORGANIZACIJSKIPODATKI -

—

Univerza na Primorskem, Elanica: druge ¢&lanice, $tudentski domovi

Delovno podroéje: svetovane na vodenju ¢lanice

Notranje organizacijska enota: tajnistvo ¢lanice

PODATKI O VSEBINI'IN ZAHTEVNOSTI DELA: —

Opis del in nalog:

1 naériuje, organizira, vodi, planira in nadzira delo tajnistva ¢lanice oz. njenih organizacijskih enot:

2 organizira, aktivira, usmerja in nadzoruje delovne procese na upravno-administrativhem in strokovno-
tehni¢nem podro¢ju univerzitetne uprave;

3 pripravija in koordinira izdelavo splodnih pravnih aktov ter spremija izpolnjevanje obveznosti, usklajuje
upravno-administrativna dela s pedagoskim in raziskovalnim delom;

4 izvaja ustrezne oblike sodelovanja s pedagoskimi delavci, sodelavei in raziskovalci ¢lanice univerze;

5 organizira delo in sodeluje pri izdelavi in spremljanju izvajanja letnega delovnega naérta;

6 pripravija in zbira gradiva, organizira delo organov &lanice (senat, upravni odbor);

7 po nalogu direktorja bdi nad izvajanjem kadrovskih postopkov na ¢lanici;

8  sodeluje pri evalvacijskih procesih ¢lanice:;

9  spremlja in zagotavija pogoje za izobraZzevanje kadrov na &lanici:

10 spremlja zakonske predpise, prou¢uje strokovno literaturo;

11 sodeluje pri izdelavi idejnih zasnov razvoja ¢lanice;

12 izvaja ukrepe za varnost in zdravje pri delu delavcev &lanice:

13 po pooblastilu direktorja zastopa ¢lanico v poslovnih zadevah;

14 sopodpisuje listine finan¢nega zna¢aja in podpisuije listine, izdaja potrdila in evidence po posebnem
pooblastilu;

15 opravlja druge naloge, ki izhajajo iz predpisov in statuta ter splosnih aktov &lanice;

16 _izvr3uje navodila in odredbe direktorja in organov &lanice.

PODATKI O ODGOVORNOSTIH IN PRISTOJNOSTIH- -

Pristojnosti za:

1 vodenije tajnistva &lanice:

2 podpisovanje dokumentov po pooblastilu direktorja;

3 __sprejemanje odlogitev, ki so vezane na pristojnosti delovnega mesta tajnika &lanice.

I. delovne cilid  [I. del. sredstva in predmete]  {il. varstvo pri dely

Odgovornosti za:

IV_ strategijo poslovanjg V. razvoj] M. vodstvene - vodiine funkcije|

Drugo:

1 kakovostno doseganje zastavljenih ciljev tajnistva univerze:

2 razvoj Elanice in ohranjanje razvojne mobilnosti Elanice;

3 organiziranje novih delovnih procesov na &lanici:

4 usposabljanje sodelavcey, spodbujanje k napredku in ustvarjanje ugodnih odnosov v kolektivu;
S_gospodarno delovanje &lanice. ]




Nadomescanje: /

POGOJT ZA ZASEDBO (in podatki za Kadrovanje)

Raven

Zahtevana izobrazba: visoko3olska univerzitetna izobrazba — druga stopnja (pravne ali druge . )

‘ izobrazbe:
ustrezne smeri) 7
Naziv-poklic: univ. dipl. pravnik 8. gifra:
Alternativni poklic: univ. dipl. ekonomist 9. Sifra:

Poklic po Standardni klasifikaciji: menedzer Sifra: 2xX
X. XX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):
poznavanje visoko$olske zakonodaje,

poznavanje zakonodaje s podrocja znanstveno-raziskovainega dela,
znanja za delo z ra¢unainikom,

sposobnost timskega dela,

organizacijske sposabnosti,

vodstvene sposobnosti,

strokovni izpit za vodenje upravnega postopka (zaZeljen).

ruge zahteve oziroma znanja:
sposobnost organiziranja,
sposobnost nacrtovanja,
sposobnost svetovanja,
samostojnost,
komunikativnost,
stalno strokovno izpopolnjevanje s podrogja dela.

CObwWNagNOOBWN =

Posebni pogoji: /

Znanje tujih jezikov: aktivno: svetovni jezik,
produktivno: italijanski jezik

Delovne izkusnje: praviloma 5 let

Podrogje: pravnih, ekonomskih in organizacijskih zadev, vodenje vegjih organizacijskih sistemov

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece




OPIS DELOVNEGA MESTA

Pla&ni razred brez
Naziv delovnega mesta: VISOKOSOLSKI SODELAVEGC napredovanj:
D010001 ASISTENT Z DOKTORATOM 40
Tarifni razred:
IX.
~lacna skupina. D Placna podskupina; D1 Placni razred.
40-45
| ORGANIZACIISKI PODATKI

Univerza na Primorskem, &lanica: &lanica univerze

1.

2 Delovno podroéje: izvajanje vaj v pedagoskem procesu in raziskovalno delo
3. Notranje organizacijska enota: katedra, oddelek

| PODATKI O VSEBINI IN ZAHTEVNOSTI DELA:

4, Opis del in nalog:

1 sodeluje pri izvajanju izobraZevalnega, znanstveno-raziskovalnega in umetniskega dela (pri izvedbah
strokovnih posvetovanj, seminarjev, pri predstavitvah diplomskih del, zagovorih magistrskih nalog in
doktorskih disertacijah) ter opravija naloge, dolo&ene v aktu o oblikah neposredne pedagoske
obveznosti,

2 vodi teoretske, prakti¢ne in druge oblike vaj oz. usposablja studente pri predmetu po navodilih nosilca
predmeta,

3 sodeluje z utiteljem pri pripravi in izvedbi preizkusov znanja &tudentov in pri drugih pedagoskih
aktivnostih,

4 pripravlja u¢no gradivo, opremo in pripomoéke za izvedbo vaj,

5 konzultacije s $tudenti in mentorstvo,

6 mentorstvo pri izvedbi strokovnega praktikuma,

7 sodelovanje pri delu organov, delovnih teles in komisij &lanice oziroma univerze,

8 opravlja druge naloge po nalogu nadrejenega delavca, v primerih, ki so dolo&eni z zakonom in
kolektivno pogodbo.

. |.PODATKIO ODGOVORNQS,TIH IN PRISTOJNOSTIH
5. | Pristojnosti za:
1 predlaganje resitev pri izvedbi pedagoskega procesa z organizacijske in tehni¢ne plati,
2 svetovanje in usmerjanje $tudentov pri izobrazevalnem in raziskovalnem delu
6. |Odgovornosti za: I delovne cilie] [I. del. sredstva in predmete] Jili. varstvo pri delul

IV. strategijo poslovanja V. razvoj] VI. vodstvene - vodilne funkcije

Drugo:
1 popoino izvedbo vaj v skladu s §tudijskim programom in najavo Studijskih programov,
2_vamo delu pri izvajanju vaj v pedago$kem procesu.

Nadomesc&anje:/




"~ T POGOJI ZA ZASEDBO (in podatki za kadrovanje). -

Raven

izobrazbe:

Zahtevana izobrazba: doktorat — tretja stopnja
8.

Naziv-poklic: doktor znanosti ustrezne smeri Sifra:

Alternativni poklic. - sifra:

Sifra: 2310.01

Poklic po Standardni kiasifikaciji: visoko3olski sodelavec

10.

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):
1 znanja za delo z ratunalnikom,

2 ravnanje z avdio-vizualno opremo,
3 stalno strokovno in znanstveno-raziskovaino izpopolnjevanje s predmetnega podrogja

Druge zahteve oziroma znanja:

1 organizacijske sposobnosti,

2 komunikativnost,

3 smisel za timsko delo in delo z mladino,
4 prakti€ne spretnosti.

Posebni pogoiji: veljavna izvolitev v naziv za ustrezno podrotje

1.

Znanje tujih jezikov: aktivno: znanje enega svetovnega jezika
produktivno: /

12.

Delovne izkusnje: 3 leta

Podrogje: pedagosko delo, rezultati na znanstveno raziskovalnem podro¢ju ali izredna
uspeénost pri tudiju in_sodelovanje na znanstvenem podro&ju

13.

Poskusno delo: 4 mesece

Odpovedni rok: 4 mesece




OPIS DELOVNEGA MESTA

Pla¢ni razred brez
Naziv delovnega mesta: RAZISKOVALNI DELAVEC JE L
HO019001 ASISTENT Z DOKTORATOM Tarifni razred:
IX.
Placna skupina. H Placna podsikupina: H1 Flacni razred.
40-50

ORGANIZACIJSKI PODATKI

[

Univerza na Primorskem, &élanica: ¢&lanica univerze

Delovno podroéje: znanstveno-raziskovalno podrogje

Notranje organizacijska enota:

PODATKI O VSEBINI IN ZAHTEVNOSTI DELA:

Opis del in nalog:

1 samostojno raziskovalno opravija delo — izvaja $irse znanstveno-raziskovalno delo ter obravnava &irse
problematike s podrocja raziskovanja,

2 sodeluje pri preu¢evanju in razvijanju konceptov, teorij in metod ter pri prenosu teorije v prakso,

3 sodeluje pri izvajanju domadih in mednarodnih raziskovalnih projektov in programov ter zahtevnih
nalog,

4 izdeluje pomagala za lastno in $ir8o uporabo,

5 vzpostavlja in vzdr2uje strokovne stike z uporabniki raziskovalnega dela ter z domagimi in tujimi
znanstveno-raziskovalnimi ustanovami,

6 objavija izsledke raziskovalnega in strokovnega dela,

7 sodeluje pri znanstvenih in strokovnih posvetovanijih s prispevki z raziskovalnega podrogja,

8 sodeluje pri delu strokovnih organov ter pri ob&asnih skupnih projektih in nalogah po dogovoru z
vodstvom,

9 _opravija druge naloge po nalogu vodstva in nadrejenih.

PPODATKI O ODGOVORNOSTIH IN PRISTOJNOSTIH

Pristojnosti za:
vodenje posameznih projektnih in strokovnih nalog

Odgovomosti za: I delovne cilie] [i. del.sredstva in predmete] [il. varstvo pri dely

IV. strategija poslovanja V1. vodstvene - vodilne funkcije

Drugo:

1 odgovarja izvedbo dela na raziskovalnih nalogah in projektih,

2 ogovarja za kakovostno in azurno pripravo strokovnih gradiv s podrotja raziskovanja,
3 za svoje delo je odgovoren vodstvu &lanice in vodji programske skupine.

Nadomeséanje:




[ BACO N ZA 7A e A el = o Topicinct g i gy DL St bt S NN 0 T
BOGOJI ZA ZASEDBO,(In podatkiza kadrovanle) ERia i s iad &0 ) ESiawhst k.ot
= : Raven.
7. Zahtevana izobrazba: doktorat — tretja stopnja izobrazbe:
8.

8. Naziv-poklic: doktorat znanosti ustrezne smeri Sifra:

Alternativni poklic: / Sifra:

Poklic po Standardni klasifikaciji: strokovnjak za podroCje Sifra: 2XxX. XX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):
1 znanja za delo z raCunainikom,
2 stalno strokovno in znanstveno-raziskovalno izpopolnjevanje s podrogja dela.

Druge zahteve oziroma znanja:

10 14" timsko delo,

2 voljain vztrajnost,

3 zanesljivost.

Posebni pogoji: veljavna izvolitev v naziv asistent z doktoratom
11 Znanje tujih jezikov: aktivno: znanje enega svetovnega jezika

produktivno : znanje enega svetovnega jezika

Delovne izku$nje: /

Podrogje: znanstveno-raziskovalna in strokovna dejavnost s podrotja raziskovanja

12. Poskusno delo: 4 mesece

13. Odpovedni rok: 4 mesece




OPIS DELOVNEGA MESTA

Placni razred brez
Naziv delovnega mesta: napredovanj:

J017102 SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/2 )] Tarifniigzred'
Vii/2

Placna skupina.J Plaéna podskupina: J1 Placni razred:
33-43

ORGANIZACIJSKIPODATKI

Univerza na Primdrskem, élénicé:
Delovno podroéje:
Notranje organizacijska enota:

WiNof—

PODATKI O VSEBIN!I IN ZAHTEVNOSTI DELA: .
4, Opis del in nalog:
1 spremlja zakonodajo za podrogje dela ter svetuje nadrejenemu oz. vodiji sluzbe ter strokovnim
sluzbam,
2 samostojno pripravlja pravne podlage, dokumentacijo in delovne akte za organiziranje in izvajanje
dejavnosti strokovne sluzbe,
3 proutuje prakso, zakone, predpise s podrotja dela strokovne sluzbe in o novostih obveg&a
nadrejene,
reSuje zadeve in koordinira dela za izvajanje dejavnosti s podroéja dela strokovne sluzbe,
sodeluje pri pripravlja gradiva za seje organov in komisij s podro¢ja, ki ga pokriva strokovna sluzba,
sodeluje pri izdelavi prediogov in planov s podroCja dela strokovne sluzbe,
zbira in ureja podatke o predvideninh poslovnih procesih in stanjih na podrocju dela,
sodeluje pri izgradniji informacijskega sistema, ki podpira delovanje strokovne sluzbe,
sodelovaje pri oblikovanju strokovnih podlag za odlotanje o projektih in programih s podrogja dela,
0 opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.

~NO o hn

- O

ODGOVORNOSTIH IN PRISTOINOSTIH

5. Pristojnosti za:
6. ) I delovne cilig  [ii. del. sredstva in predmete| [lII. varstvo pri deld]
Odgovornosti za:

IV. strategijo poslovanja V1. vodstvene - vodilne funkcije

Drugo:

L Nadomes¢anje: /

POGOJIZAZASEDBO(inpodatkiza ,k':écﬁir'to:va,hje)jf. SR o

Zahtevana izobrazba: visokoolska izobrazba — druga stopnja ; Raven .
izobrazbe:
7.
Naziv-poklic: diplomant na univerzitetnem oz, visoko$olskem $tudijskem programu, 8 sifra-
smer ustrezna za podrodje dela slusbe ) ra.
Alternativni poklic: - 9. Sifra:
Poklic po Standardni klasifikaciji: strokovnjak za podrocje dela Sifra: 2xx
XXX




Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):
1 znanja za delo z ra¢unalnikom,
2 staino strokovno izpopolnjevanje s podrogja dela.

Druge zahteve oziroma znanja:

sposobnost timskega dela,
strokovni izpit iz vodenja upravnega postopka (zaZelien).

1 organizacijske sposobnosti,
2  komunikativnost,

3 natancnost,

4 zanesljivost,

5

6

Posebni pogoji:

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izkusnje: 3 leta

Podroéje: na podobnih delih na podrogju dela

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece




OPIS DELOVNEGA MESTA

Placni razred brez

Naziv delovnega mesta: napredovanj:
J017980 VODJA ENOSTAVNEJSEGA PODROGJA (ENOTE)1ZDO S5 - .30 -
Tarifni razred:
ZAPOSLENIMI
Vil
Placna skupina:J Placna podskupina: J1 Placni razred:
J0-40

ORGANIZACIJSKI PODATKI

——

Univerza na Primorskem, &lanica:

2. Delovno podroé&je:

3. Notranje organizacijska enota:

___ | PODATKI Q VSEBINI IN ZAHTEVNOST! DELA: - .~

4. Opis del in nalog:
1 nacrtuje in vodi faze delovnih procesov v strokovni sluzbi,
2 spremija in koordinira delo s podrotij sluzbe,
3 spremija zakonodajo za podrogje dela in svetuje nadrejenemu ter strokovnim sluzbam,
4 samostojno pripravlja pravne podlage, dokumentacijo in delovne akte za organiziranje in izvajanje

dejavnosti strokovne sluzbe,
5  proutuje prakso, zakone, predpise s podro¢ja dela strokovne sluzbe in o novostih obvescéa
nadrejene,
6 reSuje zadeve in koordinira dela za izvajanje dejavnosti s podrodja dela strokovne sluZbe,
7 sodeluje pri pripravlja gradiva za seje organov in komisij s podro¢ja, ki ga pokriva strokovna sluZba,
8 sodeluje pri izdelavi predlogov in planov s podrogja dela strokovne sluzbe,
9  zbira in ureja podatke o predvidenih poslovnih procesih in stanjih na podrogju dela,
10 sodeluje pri izgradniji informacijskega sistema, ki podpira delovanje strokovne sluzbe,
11 sodelovaje pri oblikovanju strokovnih podiag za odlo¢anje o projektih in programih s podrocja dela,
12 opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.
S. |1 planiranje, koordiniranje in usmerjanje dela v strokovni sluzbi
2 _izvajanje odlogitev in nalog, ki sodijo v delokrog strokovne siuzbe
6. I delovne cilig  [Ii. del. sredstva in predmete| [, varstvo pri dely

Odgovornosti za:

IV. strategijo poslovanja V1. vodstvene - vodilne funkcije

Drugo:
1 natanéno izvajanje nalog kot so opredeljene v organizaciji dela, s predpisi, programi in cilji univerze,
2 usklajen in nemoten potek delovnega procesa v strokovni sluzbi

Nadomeséanje: /

POGOJI ZA ZASEDBO (in podatki za kadrovanje)

Zahtevana izobrazba: visoko%olska strokovna izobrazba (1. stopnja)

Raven
izobrazbe:

visoko$olska strokovna izobrazba (2. stopnja) 6/2 - 7




mziv-poklic: diptomant na univerzitetnem oz. visokodolskem $tudijskem programu,

smer ustrezna za podrotje dela sluZbe 8 ‘ Sifra:
Alternativni poklic: diplomant univerzitetne druzboslovne smeri 9. gifra:

Poklic po Standardni klasifikaciji: strokovnjak za podrotje dela &ifra: 2XX

XXX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):

1 znanjazadeloz racunainikom,

2 staino strokovno izgogolnievanje s podrotja dela.
Pruge zahteve oziroma znanja:

1 organizacijske sposobnosti,

2 komunikativnost,

3 natancnost,

4 zanesljivost,

5 sposobnost timskega dela,

6 strokovni izpit iz vodenija upravneda postopka (zazeljeno).

Posebni pogoji: /

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izkusnje: 3 leta

Podrocje: na podobnih delih na podrocju dela

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece B




OPIS DELOVNEGA MESTA

Plagni razred brez

Naziv delovnega mesta: napredovanj;
28
J017100 SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VIi/1 Tarifni razred.
(ZA PODROCJE ZDRAVSTVENIH VED) Vi
Placna skupina:J Pla¢na podskupina: J1 Placni razred:
28-38

[ORGANIZACIISKIPODATKI | R
1. Univerza na Primorskem, €lanica: Visoka $ola za zdravstvo 1zola
2. Delovno podroéje: Zdravstvene vede
3. Notranje organizacijska enota:
| PODATKI OVSEBINTIN ZAHTEVNOSTI DELA:
4, Opis del in nalog:
1 samostojno organizira usposabljanja $tudentov v specialnih ugilnicah in v kliniénem okolju;
2 daje mnenje, obravnava in odloéa o strokovnih vprasanjih, nacrtih, povezanih z izobrazevalnim
delom;
3 uvaja novosti,pripravlja strokovne podiage, dokumentacijo in delovne akte za izvajanje dejavnosti
usposabljanja studentov;
4 daje mnenje za nabavo uéil in u&nih pripomoctkov v specialnih ugilnicah, ter nadzoruje njihovo
vzdrzevanje;
5 v okviru svojih pristojnosti omogodga varno delo tudentov in zagotavlja ustrezno pou&enost na
podrocju higiene in poskodb pri delu v okviru Klinicnega usposabljanja;
6 daje mnenje in sodeluje pri izgradnji informacijskega sistema, ki podpira delovanje strokovne sluzbe;
7 daje mnenje in sodeluje pri oblikovanju strokovnih podiag za odlocanje o projektih in programih s
podro¢ja dela;
8  sodeluje pri raziskovalnem delu s pripadajo¢ega podrogja zdravstvenih ved,
9  skrbi za kontinuirano strokovno izobraZevanje, posredovanje in uporabo pridobljenih znanj;
10 opravija druge sorodne naloge, ki vsebinsko sodijo v strokovno podrogje delovnega mesta.
5. | Pristojnosti za:
6. I. delovne cilig  [iI. del. sredstva in predmete]  [il. varstvo pri dely

Odgovornosti za:

IV. strategijo poslovanja V1. vodstvene - vodilne funkcije

Drugo:
1 izvajanje aktivnosti iz programa dela strokovne sluzbe,
2 _uskiajen in nemoten potek delovnega procesa v strokovni sluzbi

Nadomes&anje: /

POGOJIZAZASEDBO (in podatki za kadrovanje)

Zahtevana izobrazba: visoko$oiska strokovna izobrazba IZ podkoéja zdravst\)enih ved in —
strokovni izpit

6/2.

Naziv-poklic: diplomant na visokosolskem strokovnem $tudijskem programu 8
zdravstvenih ved )

Sifra:




Alternativni poklic: -

sifra;

Poklic po Standardni klasifikaciji: strokovnjak za podrogje dela

Sifra:

2X%X
XXX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):
1 znanja za delo z racunalnikom,
2 stalno strokovno izpopolnjevanje s podrodja dela.

Druge zahteve oziroma znanja:
komunikativnost,

natan&nost,

zanesljivost,

sposobnost timskega dela,
sposobnost organiziranja dela.

g b W

Posebni pogoji: vozniski izpit B kategorije

Znanje tujih jezikov: produktivno: en svetovni jezik

Delovne izku$nje: 3 do 5 let na ustreznem podrogju zdravstvenih ved

Podrogje: zdravstvene vede

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece




OPIS DELOVNEGA MESTA

Plagni razred brez
Naziv delovnega mesta: napredovan;j:

J017100 SAMOSTOJNI STROKOVN! DELAVEC VII/1 : .28 -
Tarifni razred:
Vi
Placna skupina:J Placna podskupina: J1 Placni razred:

28-38

| ORGANZACISKIFODATRE I
1. Univerza na Primorskem, &élanica:
. Delovno podroéje:
3. Notranje organizacijska enota:

_ | PODATKI O VSEBINI IN ZAHTEVNOSTi DELA:
4. Opis del in nalog:
1 pripravija strokovne podlage, dokumentacijo in delovne akte za izvajanje dejavnosti strokovne siuzbe
2 reduje zadeve in izvaja dejavnosti s podro¢ja dela strokovne sluzbe,
3 sodeluje pri pripravija gradiva za seje organov in komisij s podrodja, ki ga pokriva strokovna sluzba in
pise zapisnike,
4 sodeluje pri izdelavi predlogov in planov s podro&ja dela strokovne sluzbe,
5 pripravlja objave in razpise ter vodi postopke s podrocja dela strokovne slube,
6
7

zbira in ureja podatke o predvidenih poslovnih procesih in stanjih na podro¢ju dela,

vzpostavlja in vodi evidence zbirk podatkov s podrogja dela in skrbi za arhiviranje dokumentacije,
8  sodeluje pri izgradniji informacijskega sistema, ki podpira delovanje strokovne sluzbe,
9 sodelovaje pri oblikovanju strokovnih podiag za odio¢anje o projektih in programih s podrodja dela,
10 _opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.

5. | Pristojnosti za:

6 . I_delovne cili [l del. sredstva_in predmete] [il. varstvo pri dely
" 1 Odgovornosti za:

IV. strategijo poslovanja V. razvoj  VI. vodstvene — vodilne funkcije

Drugo:

Nadomeséanje: /

A'ZASEDBO (in podatkiza kadrovanje)

Zéhfeilaha kizobrazba: viso‘kééolska strokovna izobrazba T 6/2

Naziv-poklic: diplomant na visokogolskem strokovnem Studijskem programu 8. Sifra:

Alternativni poklic: - 9. Sifra:

Poklic po Standardni klasifikaciji: strokovnjak za podrogje dela Sifra: 2xx
XXX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna Znanja):
1 znanja za delo z racunalnikom,
2_stalno strokovno izpopolnjevanje s podroéja dela.




Druge zahteve oziroma znanja:

1 komunikativnost,

2 natan¢nost,

3 zanesljivost,

4 sposobnost timskega dela,

5 sposobnost organiziranja dela.

Posebni pogoji: /

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izku$nje: 3 leta

Podroéje: zdravstvene vede

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece




OPIS DELOVNEGA MESTA

Plaéni razred brez
Naziv delovnega mesta: napredovan;:
25
J016901 VODJA GLAVNE PISARNE Tarini razred.
\'
Placna skupina:J Placna podskupina: J1 Plac¢ni razred:
25-35
ORGANIZACIJSKI PODATKI -~~~ B
1. Univerza na Primorskem, &lanica:
2. Delovno podroéje:
| 3. Notranje organizacijska enota:
| PODATKI O VSEBINI IN ZAHTEVNOSTI DELA: - - AR
4, Opis del in nalog:
1 nacriuje in vodi faze delovnih procesov v glavnj pisarni;
2 spremijain koordinira delo s podrocij siuzbe;
3 samostojno pripravija pravne podlage, dokumentacijo in delovne akte za organiziranje in izvajanje
dejavnosti strokovne sluzbe;
4 proucuje prakso, predpise s podrocja dela strokovne sluzbe in o novostih obveséa nadrejene;
5 reduje zadeve in koordinira dela za izvajanje dejavnosti s podrogja dela strokovne sluzbe;
6  sodeluje pri pripravlja gradiva za seje organov in komisij;
7 sodeluje pri izdelavi predlogov in planov s podro¢ja dela strokovne sluzbe;
8  zbira in ureja podatke o predvidenih poslovnih procesih in stanjih na podrogju dela;
9  sodeluje pri izgradniji informacijskega sistema, ki podpira delovanje strokovne sluzbe;
10 sodelovaje pri oblikovanju strokovnih podlag za odlotanje o projektih in programih s podrogja dela;
11 opravljadruga sorodna deia po nalogu svojega nadrejenega delavca.
5. |1 planiranje, koordiniranje in usmerjanje dela v strokovni sluzbi,
2 _izvajanje odlogitev in nalog, ki sodijo v delokrog strokovne sluzbe.
I. delovne cilj ll. del. sredstva in predmete|] [lll. varstvo pri delu
6. Odgovornosti za: ’L iid | P ' . e Y
IV. strategijo poslovanja V. razvoj  VI. vodstvene — vodilne funkcije
Drugo:
1 natanno izvajanje nalog kot so opredeljene v organizaciji dela s predpisi, programi in cilji univerze,
2 __usklajen in nemoten potek delovnega procesa v strokovni sluzbi
Nadomeséanje: /
POGOJIZA ZASEDBO (in podatki za kadrovanjs) 2
Zahtevana izobrazba: visja strokovna izobrazba . Raven .
vigjesolska izobrazba (prejénja) 'ZObg;Zbe‘
Naziv-poklic: diplomant na visjesolskem Studijskem programu 8. Sifra:
Alternativni poklic: / 9. Sifra:




Poklic po Standardni klasifikaciji: strokovnjak za podrocje dela

sifra:

2%X
XXX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):
1 znanja za delo z ratunalnikom,
2 stalno strokovno izpopolnjevanie s podro¢ja dela.

Druge zahteve oziroma znanja:

1 organizaciske sposobnosti,

2 komunikativnost, natan¢nost,

3 zanesljivost,

4 sposobnost timskega dela,

5 strokovni izpit iz vodenja upravnega postopka (zaZeljen).

Posebni pogoji:

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izku$nje: 3 leta

Podrogje: na podobnih delih na podro¢ju dela

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece




OPIS DELOVNEGA MESTA

Pla¢ni razred brez
Naziv delovnega mesta: napredovanj:

24
J016068 REFERENT ZA JAVNA NAROCILA VI Tarini razred’
VI
Pla¢na skupina:J Pla¢na podskupina: J1 Placni razred:

24-34

ORGANIZACIJSKI PODATKI.

1. Univerza na Primorskem, &lanica:

2. Delovno podroéje:

3. Notranje organizacijska enota:

~_~ [PODATK!I O'VSEBINI IN ZAHTEVNOSTI DEL,

4, Opis del in nalog:
1 izvaja zahtevnej$e administrativne in strokovne naloge s podro¢ja javnih narodil,
2 organizira strokovno, administrativno in tehniéno delo:
3 vodievidence, pripravlja gradiva in sodeluje na sejah in delovnih sestankih, piSe zapisnike in

povzetke ter pripravija poroéila o izvedenih postopkih:
4 prouCuje prakso, predpise in zakone s podro&ja dela strokovne sluzbe in o novostih obvesta
nadrejene;
S sodeluje pri pripravi planov s podro&ja dela strokovne sluzbe;,
6  pripravlja razpisno dokumentacij za objavo razpisov ter analize podatkov;
7 sodeluje pri izdelavi predlogov in planov s podro&ja dela strokovne sluzbe;
8  sodeluje pri pripravi splosnih aktov s podrogja dela in skrbi za arhiviranje dokumentacije;
9  razvrs¢a, oznatuje in arhivira dokumentarno in drugo gradivo;
10 vodi korespondenco (pise dopise, pripravija besedila);
11 sodeluje pri izgradniji informacijskega sistema, ki podpira delovanje strokovne sluZbe;
12 sodelovaje pri oblikovanju strokovnih podlag za odlo¢anje o projektih in programih s podro¢ja dela;
13 opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.
5. | Pristojnosti za:
6. l[ delovne cilie] [I. del. sredstva in predmete] [lii_varstvo pri dely

Odgovornosti za:
IV. strategijo poslovanja V. razvoj  VI. vodstvene — vodilne funkcije

Drugo:

Nadomeséanje: /

POGOJI ZA ZASEDBO (in podatki za k

Zahtevana izobrazba: visje$olska izobrazba (prejsnja) . Raveg i
vi$ja strokovna izobrazba lzobgzz ©
Naziv-poklic: diplomant vi§jegolske izobrazbe druzboslovne smeri 8. Sifra;
Alternativni poklic: poslovni sekretar v
izobrazba druZboslovne smeri S Sifra:




Poklic po Standardni klasifikaciji: strokovnjak za podrocje dela

Sifra

2%xX
X.XX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):
1 znanja za delo z racunalinikom,
2 stalno strokovno izpopolnjevanje s podrogja dela.

Druge zahteve oziroma znanja:

organizacijske sposobnosti,

komunikativnost,

natantnost,

zanesljivost,

sposobnost timskega dela,

strokovni izpit iz vodenja upravnega postopka (zaZeljen).

DO B WwhN -

Posebni pogoji:

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izkusnje: 3 leta

Podroéje: na podobnih delih na podrocju dela

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece




OPIS DELOVNEGA MESTA

Plaéni razred brez

Naziv delovnega mesta: napredovanj;:
24
J016046 FINANCNI REFERENT VI Tarifni razred:
Vi
Placna skupina:J Placna podskupina: J1 Placni razred:

2434

ORGANIZACIJSKI PQDATKI.;)’i A
1. Univerza na 'Primorskem, ¢lanica:
2. Delovno podroéje:
3. Notranje organizacijska enota:

PODATKI O VSEBINI IN ZAHTEVNOSTI DELA:

4. Opis del in nalog:

1
2

3

(o204 I -

8
]

izvaja delo v finan&no-ragunovodski sluzbi;

spremlja finanne tokove ter pripravija ob&asna finan¢na porocila, analize, obragune in kalkulacije za
poslovno odloganje;

skrbi za pripravo interne knjigovodske listine, knjizenje notranje izvedbene in izvirne knjigovodske
listine, usklajevanje analiti¢ne in sintetiéne evidence;

knjizi poslovne dogodke;

vodi saldakonte kupcev in dobaviteljev, preverja izdaje in prejem radunov;

skrbi za obratun pla¢, nadomestil, avtorskih honorarjev, pogodb o delu in ostalih stroskov dela ter
njihovo knjizenje;

izpolnjuje predpisane obrazce za zunanje uporabnike ratunovodskih informacij ter skrbi za njihovo
dostavo na ustrezne urade;

vodi register osnovnih sredstev ter skrbi za obra¢unavanje amortizacije in revalorizacije osnovnih
sredstev;

pripravija dokumentacija in tehniéne podlage za letno inventuro;

10 spremlja zakonodajo in predpise s podrocja dela;
11 _opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.

PODATKI O ODGOVORNOSTIH IN PRISTOJNOSTIH-

5. | Pristojnosti za: /

Odgovornosti za:

I delovne cilig] [II. del. sredstva_in predmetd 1. varstvo pri dely

IV. strategijo poslovanja V. razvoj  VI. vodstvene - vodilne funkcije

Drugo: /

Nadomes$canje: /

POGOJIZA ZASEDBO (in podatki za kadrovarije)

Ravne

Zahtevana izobrazba: vi§jeSolska izobrazba {prejsnja) . .
visja strokovna izobrazba 'ZObéZZbe‘

Naziv-poklic: diplomant vigjesolske izobrazbe ekonomske smeri 8. Sifra:

Alternativni poklic: ekonomist 9. Sifra:




Poklic po Standardni klasifikaciji: raéunovodja

Sifra:

2XX
XXX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja): -

1 znanja za delo z racunalnikom,
2 stalno strokovno izpopolnjevanje s podro¢ja dela.

Druge zahteve oziroma znanja:
1 organizacijske sposobnosti,
2 komunikativnost,

3 natanénost,

4 zanesljivost,

5 sposobnost timskega dela.

Posebni pogoiji: /

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izkusnje: 1 leto

Podroé&je: na podobnih delih

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece




OPIS DELOVNEGA MESTA

Platni razred brez
Naziv delovnega mesta: napredovan;:

5 23
J016043 VISJI STROKOVNI SODELAVEC V SPLOSNIH SLUZBAH VI Tarifi razred.
Vi
Placna skupina:J Placna podskupina: J1 Placni razred:

£23-33

ORGANIZACIJSKI PODATKI: =~ 77~
Univerza na Primdrskéfn, lanica:
Delovno podrogje:

Notranje organizacijska enota:

LI~

- | PODATKI O VSEBINI INZAHTEVNOSTI DELA:
4 Opis del in nalog:
pripravlja strokovne podiage, dokumentacijo in delovne akte za izvajanje dejavnosti strokovne sluzbe:
resuje naloge in izvaja dejavnosti s podrogja dela strokovne sluzbe;
sodeluje pri pripravi gradiva za seje organov in komisij s podro¢ja, ki ga pokriva strokovna sluzba;
sodeluje pri pripravi planov s podro&ja dela strokovne sluzbe;
spremlja zakonodajo in predpise s podroc¢ja dela;
pripravija objave in razpise ter vodi postopke s podrocja dela strokovne siuzbe;
sodeluje pri izdelavi predlogov in planov s podrocja dela strokovne sluzbe:
vzpostavlja in vodi evidence zbirk podatkov s podrocja dela in skrbi za arhiviranje dokumentacije;
sodeluje pri izgradnji informacijskega sistema, ki podpira delovanje strokovne sluzbe;
0 sodeluje pri pripravi osnutkov splonih aktov in organizacijskih navodil s podroéja dela strokovne
sluzbe;
11 _opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.

DN AWK -

- O 00~

| PODATKI O ODGOVORNOSTIH IN PRISTOJNOSTIH

5. Pristojnosti za:

Iﬂ. delovne cilje] [l del. sredstva in predmete] il varstvo pri dely]

6. Odgovornosti za:
IV. strategijo poslovanja V. razvoj  VI. vodstvene - vodiine funkcije
Drugo:
Nadomeséanje: /
POGOJI ZA ZASEDBO (in podatklzakadrovanje) KRS SO
Zahtevana izobrazba: vijesolska izobrazba (prejsnja) . Rbaveg .
vi§ja strokovna izobrazba 120 6r/a12 e
Naziv-poklic: diplomant visjeSolske izobrazbe druzboslovne smeri 8. Sifra:
Alternativni poklic: poslovni sekretar 9 PP
izobrazba druzboslovne smeri ) Sifra:
Poklic po Standardni klasifikaciji: strokovnjak za podrogje dela Sifra: 2xx
XXX




Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionaina znanja):
1 znanja zadeloz ratunalnikom,
2 stalno strokovno izpopolnjevanje s podrogja dela.

Druge zahteve oziroma znanja:

organizacijske sposobnosti,

komunikativnost,

natanénost,

zanesljivost,

sposcbnost timskega dela,

strokovni izpit iz vodenja upravnega postopka (zaZeljena).

DN

Posebni pogoji:

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izku$nje: 3 leta

Podroéje: na podobnih delih na podroéju dela

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece




OPIS DELOVNEGA MESTA

Plagni razred brez
Naziv delovnega mesta: napredovanj:

21
J015056 TEHNIK LABORATORIJA Tarifni razred:
\'
Placna skupina.J Placna podskupina: J1 Placnirazred:

21-31

Univerza ﬁa anorskéfﬁ, éylanica: '
Delovno podroéje:
Notranje organizacijska enota:

wlno| |

| PODATKI O VSEBINIIN ZAHTEVNOSTI DELA:
4, Opis del in nalog:
nabavlja in pripravija materiale in opremo za eksperimente, teste in analize:
sodeluje pri laboratorijskih vajah in enostavnih eksperimentih:
zbira in pripravija vzorce za izvedbo vaj;
opravija manj3a vzdrzevanja in popravila raziskovaine opreme;
opravlja konzultacije s $tudenti in mentorstvo;
sodeluje pri delu organov, delovnih teles in komisij élanice oziroma univerze;
izvaja mentorstvo pri izvedbi strokovnega praktikuma;
opravija druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.

O~ A WN -

ASTOINOSTIH =~

Pristojnosti za:

1 opozarjanje $tudentov na pravilno uporabo tehni¢nih naprav, pripomoékov in materialov,

2 spostovanje navodil za delo in sprotno izpopolnjevanje in spremljanje stroke glede na spremembe in
razvoj izobraZevalnih programov

6 . I delovne cilig] [I. del. sredstva_in predmete]  [iil. varstvo pri delu]
" | Odgovornosti za:
IV. strategijo poslovanja VI. vodstvene ~ vodilne funkcije

Drugo:

1 uporaba opreme, tehni¢nih naprav in instrumentov v skladu z namenom in navodili za uporabo,

2 popolno izvedbo vaj ter konzultacij v skladu s Studijskim programom in najavo $tudijskih programov,
3 _izvajanje dologil Zakona o varstvu in zdraviju pri delu programov.

Nadomesé&anje: /

Raven
Zahtevana izobrazba: srednja strokovna ali splodna izobrazba izobrazbe:
5.
Naziv-poklic: zakljuena srednjesolska izobrazba tehniske smeri oz. ustrezne smeri 8. Sifra:
Alternativni poklic: / 9. Sifra:
Poklic po Standardni klasifikaciji: laborant Sifra: 2xx
X.XX




Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):
1 znanja za delo z ratunalnikom,

2 ravnanje z avdiovizualno opremo,

3 stalfio strokovno izpopolnjevanje s podrofjadela:

Druge zahteve oziroma znanja:
organizacijske sposobnosti,
komunikativnost,

natancnost,

zanesljivost,

sposobnost timskega dela.

b wh -

Posebni pogoji: /

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izku$nje: /

Podroéje: rokovanje s tehniénimi napravami, opremo in instrumenti, organizacija pedago$kega dela

Poskusno delo: 2 meseca

Odpovedni rok: 2 meseca




OPIS DELOVNEGA MESTA

Pla&ni razred brez
Naziv delovnega mesta: napredovanj:
“ 21
J015049 RACUNALNISKI TEHNIK V Tarifni razred.
\
Placna skupina:J Placna podskupina: J1 Plaéni razred.:
21-31
[ORGANIZACIJSKI PODATKT

1. Univerza na PrimorSkem, ¢lanica:

2. Delovno podroéje:

3. Notranje organizacijska enota:

- | PODATKI O VSEBINI IN ZAHTEVNOSTI DELA:

4, Opis del in nalog:
1 names$&a programske pakete na radunalnigko opremo;
2 ugotavija vzroke napak in odpravlja napake v sistemski programski opremi;
3 prikijutuje raunainisko opremo na mrezo;
4 vodi tehni¢ni nadzor nad ragunalnigko strojno in programsko opremo,
5 oblikuje predloge za oblikovanje delovnega prostora in racionalizacije dela z radunalniki:
6 izvaja redne preglede racunalniskih sistemov in perifernih enot;
7 vzdrZuje, koordinira ratunalnisko in telekomunikacijsko opremo:
8 vodi evidenco strojne in programske opreme ter evidenco porabe potrodenega materiata in vodi

dogodke v enoti;
9 obvesta servisne sluzbe o nastalih napakah;
10 izvaja preventivno vzdrzevanje po navodilih serviserjev;
11 zagotavlja varnost prenosa podatkov med razliénimi informacijskimi sistemi;
12 pomaga uporabnikom ra¢unainisko-informacijskega sistema pri delu;
13 izvaja delne prilagoditve strojne in komunikacijske opreme trenutnim potrebam uporabnikov;
14 opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.
5. |Pristojnosti za:
6 ) I delovne cili] [I. del. sredstva in predmete] H1. varstvo pri deld
" | Odgovornosti za:
IV. strategijo poslovanja V. razvoj  VI. vodstvene — vodilne funkcije

Drugo:
Nadomes$éanje: /

Raven

Zahtevana izobrazba: srednja strokovna izobrazba (tehni¢na smer) Ty
srednja splo$na izobrazba (tehniéne smeri) ° 5az ’
Naziv-poklic: zakljutena srednja splosna ali srednja strokovna izobrazba 8. Sifra:
Alternativni poklic: radunalnigki tehnik 9 Sifra:
elektrotehnik, elektronik oz. podobna smer ) ra.




Poklic po Standardni klasifikaciji: tehnik za ratunalnidko podporo

Sifra

2xx
X.XX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionaina znanja):
1 znanja za delo z ra¢unalnikom,
2 stalno strokovno izpopoinjevanje s podro¢ja dela.

Druge zahteve oziroma znanja:
organizacijske sposobnosti,
komunikativnost,

natanénost,

zanesljivost,

sposobnost timskega dela

o PR -

Posebni pogoji: /

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik in angleski jezik

Delovne izkusnje: 1 leto

Podrogje: na podobnih delih

Poskusno delo: 2 meseca

Odpovedni rok: 2 meseca




OPIS DELOVNEGA MESTA

Naziv delovnega mesta: napredovanj:

Pia¢ni razred brez

J015009 FINANCNO RAGUNOVODSKI DELAVEC V 20
v

Tarifni razred:

Placna skupina:J Placna podskupina: J1 Placnj razred:
20-30

_| ORGANIZACIISKI PODATKI

Univerza na Primorskem, &lanica:

rof=] .

g Delovno podroéje:
3. Notranje organizacijska enota:

PODATKI O VSEBINI IN ZAHTEVNOSTI DELA-.

4. Opis del in nalog:

usklajuje analiti¢ne in sinteti€ne evidence:

knjizi poslovne dogodke;

vodi glavno knjigo in njeno usklajevanje s pomoznimi knjigami;

vodi saldakonte kupcev in dobaviteljev, preverja izdaje in prejem radunov;
pomaga pri pripravi letnih in ob¢asnih porogil in analiz;

vodi evidenco naloZb v osnovna sredstva ali dolgoroéne finan¢ne nalozbe:

~NOoO oA WN

knjizenje oz. priprava listin in podlag;
kontrolira predpisane obrazce in izplagilo plac in ostalih prejemkov delavcev:

O

dostavo na ustrezne urade;
10 obra¢unava potne naloge;

12 pripravlja dokumentacija in tehni¢ne podlage za letno inventuro;

13 vodi blagajnisko poslovanije;

14 spremlja zakonodajo in predpise s podrogja dela;

15 opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.

1 pripravija in ureja interne knjigovodske listine, knjizi notranje izvedbene in izvirne knjigovodske listine,

obraCunava plage, nadomestila, avtorske honorarje, pogodbe o delu in ostale strogke dela ter njihovo
izpolnjuje predpisane obrazce za zunanje uporabnike ratunovodskih informacij ter skrbi za njinovo

11 vodi evidenco osnovnih sredstev ter obraCunava amortizacijo in revalorizacijo osnovnih sredstev;

5. | Pristojnosti za:

6. I delovnecilig [ del. sredstva in predmete| [lll. varstvo pri deld

Odgovornosti za:

IV. strategijo poslovanja V. razvoj VI vodstvene - vodilne funkcije

Drugo:

NadomesScéanje: /

POGOJI ZA ZASEDBO (in podatki za kadrovanje) |

Zahtevana izobrazba: srednja strokovna izobrazba (ekonomske smeri) izobrazbe:
srednja splo$na izobrazba (ekonomske smeri) 120 rsaz e

Raven

Naziv-poklic: zakljutena srednja splo$na ali srednja strokovna izobrazba 8. Sifra:




Alternativni poklic: ekonomski tehnik
gimnazijski maturant

gifra.

Poklic po Standardni klasifikaciji: radunovodja

gifra:

2xx
X. XX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionaina znanja):

1 znanjazadeloz ratunalnikom,
2 stalno strokovno izpopolnjevanje s podrotja dela.

Druge zahteve oziroma Znanja:
organizacijske sposobnosti,
komunikativnost,

natanénost,

zanesljivost,

sposobnost timskega dela.

[3, B8 VSIS By

Posebni pogoji: /

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izku$nje: 1 leto

Podrod&je: na podobnih delih

Poskusno delo: 2 meseca

Odpovedni rok: 2 meseca

L




OPIS DELOVNEGA MESTA

Plaéni razred brez
Naziv delovnega mesta: napredovanj:

14
J034074 TEHNICNI DELAVEC IV n Tarini razred.
W
Placna skupina.J Placna podskupina: J1 Placni razred:

14-24

ORGANIZACIJSKI PODATKI
Univévza na Primorském, ¢lanica:
Delovno podroéje:

Notranje organizacijska enota:

Win(=2f

__ | PODATKI O VSEBINI INZAHTEVNOSTI DELA:

4, Opis del in nalog:

izvaja na¢rtovano vzdrzevanje zgradb, opreme in okolja,

opravija pripravijaina dela za izvajanje splonih vzdrzevalnih del,

sprotno vzdrzuje in &¢iti pred neugodnimi zunanjimi vplivi zgradbe, opreme, naprav in okolja,

opravlja laZja vzdrzevalna dela tehni¢nih naprav, opreme, inventarja, ogrevalnih sistemov in pozarno-
varnostnih naprav,

5 izvaja laZje montaZe opreme in naprav,

6 zmanj$uje in odpravlja posledice neugodnih vplivov okolja na objekte in okolico,

7 izvaja rutinska popravila in zamenjuje iztrodene komponente,

WM -

8 odkriva vzroke okvar in opozarja nadrejene nanje,
9  smotrno uporablja materiale za popravila in vzdrzevanje,
10 _opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.

5. | Pristojnosti za:

'Ldelovne cilil JI_del. sredstva in predmete] [l varstvo pri dely
IV. strategijo posiovanja V. razvoj  VI. vodstvene — vodilne funkcije

Odgovornosti za:

Drugo:

Nadomesé&anje: /

Raven
Zahtevana izobrazba: srednja poklicna izobrazba izobrazbe:
4
Naziv-poklic: zakljuéena srednja poklicna izobrazba 8. Sifra:
Alternativni poklic: - 9. Sifra:
Poklic po Standardni klasifikaciji: strokovnjak za podro&je dela Sifra; 2xx
XXX




Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):
1 vozniski izpit B kategorije,
2 stalno strokovno izpopolnjevanje s podrogja dela.

Druge zahteve oziroma znanja:
1 fizitna mog,

2 zanesljivost,

3 natan¢nostin

4 strokovnost pri defu.

Posebni pogoji:
1 terensko delo,
2 izpostavljenost vremenskim razmeram
3 delo na vidini.

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izku$nje: 1 leto

Podrog&je: vzdrzevanje zgradb, opreme in okolice

Poskusno delo: 2 meseca

Odpovedni rok: 2 meseca




OPIS DELOVNEGA MESTA

Plagni razred brez
Naziv delovnega mesta: napredovanij:

13
J034075 TEHNICNI DELAVEC IV (i Taritni razred:
v
Flatna skupina:J Pla¢na podskupina: J1 Placni razred:

13-23

ORGANIZACIJSKI PODATKI
1. Univerza na Primorskem, 6lénica: ‘
2. Delovno podroéje:
3. Notranje organizacijska enota:

B PODATKI?Q{VS’EBIN[‘VIN:ZAHTEVNOSTI“DEL’A:

4. Opis del in nalog:

izvaja naCrtovano vzdrzevanje zgradb, opreme in okolja,
opravija pripravljaina dela za izvajanje splo$nih vzdrzevainih del,
sprotno vzdr2uje in $¢iti pred neugodnimi zunanjimi vplivi zgradbe, opreme, naprav in okolja,
opravija laZja vzdrzevaina dela opreme, inventarja in poZarno-varnostnih naprav,

izvaja lazje montaZe opreme in naprav,

zmanjsuje in odpravlja posledice neugodnih vplivov okolja na objekte in okolico,

izvaja rutinska popravila in zamenjuje iztroene komponente,

smotrno uporablja materiale za popravila in vzdrzevanje,

opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.

OCONDOH WM

PODATKI O ODGOVORNOSTIHINPRISTOJNOST H

5. Pristojnosti za:

‘{lJelovne ciljel I del. sredstva in predmete] il varstvo pri deiu|

Odgovornosti za:
IV. strategijo poslovanja V. razvoj  VI. vodstvene - vodilne funkcije

Drugo:

Nadomeséanje: /

POGOJIZAZASEDBG (in podath za kadrovariey

Raven
Zahtevana izobrazba: srednja poklicna izobrazba izobrazbe:
4
Naziv-poklic: zaklju¢ena srednja poklicna izobrazba 8. Sifra:
Alternativni poklic: - 9. Sifra:
Poklic po Standardni klasifikaciji: strokovnjak za podrogje dela Sifra: 2xx
X.XX

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionaina zZnanja):
1 vozniski izpit B kategorije,
2 stalno strokovno izpopolnjevanie s podrodja dela.




Druge zahteve oziroma znanja:
1 fiziéna mog,

2 zanesljivost,

3 natanZnostin

4 strokovnost pri delu

Posebni pogoji:
1 terensko delo
2 izpostavijenost vremenskim razmeram
3 delo na vidini

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izkusnje: 1 leto

Podroéje: vzdrzevanje zgradb, opreme in okolice

Poskusno delo: 2 meseca

Odpovedni rok: 2 meseca




OPIS DELOVNEGA MESTA

Plagni razred brez

Naziv delovnega mesta: napredovanj:
11
J014003 REFERENT IV e
v
Placna skupina.J Platna podskupina: J1 Placni razred:
11-22
ORGANIZACIJSKI PODATKI

Univerza na Primorskem, &lanica:

Delovno podrogje: izvajanje administrativnih in strokovnih del

WiN—

Notranje organizacijska enota:

PODATKI O VSEBINI'IN ZAHTEVNOSTI DELA:

4. Opis del in nalog:

izvaja administrativne in strokovne naloge;
nudi osnovne siuzbene in spione informacije;
vodi razne evidence:

ureja priro¢ne dokumentacije s podro¢ja dela:

NO D WN

vodi in vzdr2uje pretok informacij za nadrejenega delavca;

—_ - O

razvrsCa in ozna&uje ter arhivira dokumentarna in druga gradiva;

vodi korespondenco, pise dopise, prepisuje besedila in pi§e po nareku:
sprejema in razporeja prispelo posto, selekcionira pisno in elektronsko gradivo;
0 ureja telefonske razgovore, ureja elektronska sporocila in kopira gradiva;
1 _opravlja druga sorodna dela po nalogu svojega nadrejenega delavca.

opravija lazja administrativna dela pri pripravi splo$nih aktov in projektne dokumentacije;

__ | PODATKI 0 ODGOVORNOST

5. | Pristojnosti za:

6. I delovne cilig] [iI. del. sredstva in predmete| [Il. varstvo pri deld]

Odgovornosti za:

IV. strategijo poslovanja V. razvoj  VI. vodstvene - vodiine funkcije

Drugo:

Nadomeséanje: /

POGOJI ZA ZASEDBO (in podatki za kadrovanje) _

; Stowpﬁj‘é

Zahtevana izobrazba: srednje3olska poklicna izobrazba (ekonomska, administrativna ali druga s,

druzboslovna smer) 20 zaz e

Naziv-poklic: zakljuéena srednja poklicna izobrazba 8. Sifra;

Alternativni poklic: / 9. Sifra;

Poklic po Standardni klasifikaciji: administrator Sifra: 2xx
XXX




Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionaina znanja):
1 znanja za delo z raunalnikom,
2 stalno strokovno izpopolnjevanje s podrocja dela.

Druge zahteve oziroma znanja:
1 komunikativnost,

2 natanénost,

3 zanesljivost,

4 sposobnost timskega dela.

Posebni pogoji: /

Znanje tujih jezikov: produktivno: italijanski jezik

Delovne izkudnje: praviloma 1 leto

Podroéje: na podobnih delih

Poskusno delo: 2 meseca

Odpovedni rok: 2 meseca




OPIS DELOVNEGA MESTA

Pla¢ni razred brez
Naziv delovhega mesta: napredovan;:
7

J032001 CISTILKA |l Tarifni razred:

Il

Placna skupina: J Pla¢na podskupina: J1 Placni razred:
7-17

/| ORGANIZACIJSKI PODATKI .

Univerza na Primorskem, &lanica:

Delovno podroéje: vzdrzevanje &isto&e in urejenosti prostorov

Notranje organizacijska enota:

- _|PODATKI O VSEBINTIN ZAHTEVNOSTIDELA:

Opis del in nalog:

1 Cisti prostore, redno in tekode ter ob&asno, generalno in temeljito &isti prostore &lanic in univerze
(predavalnice, laboratorije, poslovne prostore in objekte),

2 Cistiin vzdrzuje pohistvo, pisarni§ko in drugo opremo prostorov,

3 namesc¢a higienske pripomocke v toaletnih prostorih in sanitarijah,

4 odna$a smeti,

S vodi priro¢no skladi$&e potrosniskega materiala in &istilnih sredstev,

6 narota potrebni material in &istilna sredstva,

7 ___opravlja druga sorodna dela po nalogu nadrejenega delavca.

SOVORNOSTIHINERISTOJ]

Pris"‘tojyn‘bstl za:

Odgovornosti za: I delovne cilj| [l del. sredstva_in predmete] Iil. varstvo pri deld

IV. strategijo poslovanja V. razvoj VI. vodstvene - vodilne funkcije

Drugo:

Nadomescanje:

~ |POGOUIZA ZASEDRO |

Raven

Zahtevana izobrazba: zakljuéena osnovna $ola izobrazbe:
2

Naziv-poklic: snaZilka $ifra: 19908

Alternativni poklic: delavec brez poklica Sifra: 19900

Poklic po Standardni kiasifikaciji: Cistilec prostorov Sifra: 9132.03

10.

Zahtevana usposobljenost (dodatna funkcionalna znanja):

Druge zahteve oziroma znanja: zanesljivost in natanénost pri delu

Posebni pogoiji: /

11

Znanje tujih jezikov: /

12.

Delovne izku$nje: praviloma 6 mesecev

Podrogje: Cis¢enje prostorov in okolja

13.

Poskusno delo: 1 mesec

Odpovedni rok: 1 mesec







