Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: RA96547 za zaposlovanje

Delodajalec: M$0: 5055431000 sifra SKD: 72.100 Raziskovalna in razvojna

dejavnost na podroéju naravoslovja in tehnologije TN T
KMETIJSKI INSTITUT SLOVENIJE ] Drutini
Hacquetova ulica 17 P
1000 LJUBLJANA

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 2400 LJUBLJANA

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili: 1

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: STROKOVNI DELAVEC V RAZISKOVALNI DEJAVNOSTI V-Il - ADMIN - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: ADMINISTRATIVNO-TEHNICNE VESCINE, UPRAVLJANJE S PISARNISKIMI
PROCESI, IZKUSNJE Z UPRAVLJANJEM FINANC (RAZUMEVANJE PRORACUNOV, KNJIZENJA RACUNOV,
POTNIH NALOGOV IN RAZPOREJANJA SREDSTEV), OSNOVE UPRAVLJANJA Z BAZAMI PODATKOV
(VODENJE EVIDENC IN ARHIVIRANJE DOKUMENTACIJE), VODENJE PROJEKTNE ADMINISTRACIJE.
VODENJE IN KOORDINACIJA ODDELCNE PISARNE S POUDARKOM NA CELOVITI PODPORI PROJEKTNEMU
DELU TER SISTEMATICNO UPRAVLJANJE Z INFORMACIJSKO-DOKUMENTARNIM GRADIVOM.
UPRAVLJANJE S PISARNISKIMI PROCESI IN SAMOSTOJNO VODENJE POSTOPKOV ZA 1IZDAJO NAROCILNIC,
RACUNOV IN POTNIH NALOGOV. NABAVNO POSLOVANJE: SPREMLJANJE ZALOG IN NAROCANJE
PISARNISKEGA IN DRUGEGA MATERIALA V SKLADU Z NOTRANJIMI PRAVILI ORGANIZACIJE. SKRB ZA
PROJEKTNO DOKUMENTACIJO (PRIPRAVA, UREJANJE, AZURIRANJE IN ARHIVIRANJE) TER AKTIVNA
POMOC PRI ORGANIZACIJI, 1IZVEDBI IN FINANCNEM VODENJU PROJEKTOV. KOORDINACIJA SESTANKOV IN
DOGODKOV: LOGISTICNA PRIPRAVA SESTANKOV, REZERVACIJA PROSTOROV, PRIPRAVA GRADIV IN
VABIL. PRIPRAVA ZAPISNIKOV: SPOSOBNOST SELEKCIJE KLJUCNIH INFORMACIJ IN STRUKTURIRANO
ZAPISOVANJE SKLEPOV TER ZADOLZITEV S SESTANKOV. VODENJE EVIDENCE DELOVNEGA CASA
SODELAVCEV ODDELKA. POVEZOVANJE EKIPE: NACRTOVANJE IN KOORDINACIJA DRUZABNIH
AKTIVNOSTI TER SKRB ZA DOBRO KLIMO V ODDELKU. SODELOVANJE PRI NACRTOVANJU, KOORDINACIJI
IN TERMINSKEM USKLAJEVANJU ODDELCNIH AKTIVNOSTI V SODELOVANJU S PREDSTOJNIKOM.

Izobrazba po Klasius: 150 srednja strokovna, srednja splo$na, 9999 Podro¢je neznano
Alternativna izobrazba: _
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: _dolo€en €as 14 mesecev Vrsta zaposlitve: _krajSi delovni ¢as 20 ur/teden

Zahtevane delovne izku$nje: _5 let Poskusno delo: 3 meseci
Zahtevan vozniski izpit kategorije: _B_

Zahtevano znanje jezikov: _AN - angleski jezik razumevanje-dobro govorjenje-dobro pisanje-dobro
Zahtevana rac¢. znanja: 1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno

2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno

4 - delo z bazami podatkov - 1 - oshovno

3 - ra€unalni$ko oblikovanje - 1 - osnovno

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoznosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: SAMOSTOJNOST, NATANCNOST
IN ODGOVORNOST PRI DELU. SPOSOBNOST TIMSKEGA SODELOVANJA IN KOMUNIKACIJE. AZURNOST IN
VESTNO VODENJE EVIDENC. VISOKA STOPNJA DISKRETNOSTI V RAVNANJU Z ZAUPNIMI PODATKI
INSTITUTA IN OBCUTLJIVIMI OSEBNIMI PODATKI ZAPOSLENIH. OBVLADOVANJE INFORMACIJSKIH ORODIJ:
NAPREDNA UPORABA PAKETA MS OFFICE, PREDVSEM WORD (OBLIKOVANJE DOKUMENTOV IN DOPISOV)
TER EXCEL (VODENJE TABEL, EVIDENC IN OSNOVNIH IZRACUNOV). JEZIKOVNA USTREZNOST: ODLICNO
PISNO IN USTNO IZRAZANJE V SLOVENSCINI TER DOBRO ZNANJE ANGLESCINE ZA KOMUNIKACIJO S
TUJIMI PARTNERJI IN RAZUMEVANJE MEDNARODNE DOKUMENTACIJE. MULTITASKING: SPOSOBNOST
OBVLADOVANJA RAZLICNIH NALOG HKRATI IN POSTAVLJANJE PRIORITET V DINAMICNEM OKOLJU.
ZAINTERESIRANE KANDIDATE PROSIMO, DA POSLJEJO PROSNJO SKUPAJ Z ZIVLJENJEPISOM TER
POTRDILOM O IZOBRAZBI NA KADRI@KIS.SI. V ZADEVO ELEKTRONSKE POSTE OBVEZNO NAVEDITE NAZIV
DELOVNEGA MESTA, NA KATEREGA SE PRIJAVLJATE.

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

Rok za prijavo kandidatov: 30 dni.
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Nacin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo vlogo po e-posti

Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ: TAMARA KOSTEVC, 01 280 52 03, kadri@kis.si
Kontakt delodajalca za BO: MATEJA LONGAR, 01 280 52 18, kadri@kis.si

Posredovanje ZRSZ: _

Druga sporo€ila, opombe:

Datum sprejema prijave: 1.4.2026 Datum objave v prostorih zavoda: 1.4.2026
Rok za prijavo kandidatov: 1.5.2026
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