
SODELAVEC V
ADMINISTRACI J I
(M/Ž)

Kmetijski inštitut Slovenije išče sodelavca oz. sodelavko na področju administracije za delo na Oddelku
za infrastrukturo, raziskave in prenos znanja. Delo bo potekalo v Jabljah, Grajska cesta 1, Mengeš.

Pričakujemo
zahtevana izobrazba: zaključena V. stopnja izobrazbe, VI. stopnja izobrazbe ali 1. bolonjska
stopnja s področja ekonomije, agronomije oziroma druge sorodne smeri
vozniški izpit B kategorije
poznavanje angleškega jezika
poznavanje osnovnih orodij MS Office
osnovno znanje dela z bazami podatkov

administrativno blagajniška dela oddelčne pisarne
skrb za informacijsko-dokumentarno gradivo oddelka
koordinacija dela na področju informacijsko- dokumentarnega gradiva v okviru oddelka
opravljanje interno - knjigovodskih poslov
spremljanje in urejanje evidence delovnega časa za zaposlene na oddelku 
izdajanje potnih nalogov in obračunov potovanj 
sprejemanje in razporejanje strank
administrativna po potrebi pomoč pri razvojno-raziskovalnih in drugih nalogah
komunikacija s strankami
skrb za pošto oddelka
enostavnejša računovodska dela (izdaja računov)

Opis del in nalog



zaposlitev za določen čas enega leta z možnostjo dolgoročnega sodelovanja
stabilno delovno okolje 

Nudimo

Če ste prepoznali priložnost in vam opisano delovno mesto predstavlja osebni izziv, nam pošljite
prošnjo skupaj z življenjepisom ter potrdilom o pridobljeni izobrazbi na naslov:

Kmetijski inštitut Slovenije

kadri@kis.si
Prijave na razpis so na voljo do 22. 4. 2024.

sposobnost opravljanja dela samostojno in v skupini
natančnost, skrbnost, prijaznost in komunikativnost
ciljna usmerjenost
zanesljivost, samoiniciativnost in odgovornost

Osebnostne lastnosti 

V zadevo elektronske pošte obvezno navedite naziv delovnega mesta, na katerega se prijavljate.
Upoštevali bomo prijave, ki bodo prispele na naslov v navedenem roku.

Kandidati bodo o rezultatih razpisa obveščeni po elektronski pošti na naslov, naveden v življenjepisu.

V besedilu zapisani izrazi, v moški spolni slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za vse spole.

mailto:kadri@kis.si

