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Nas znak: UP FVZ-020020-606-06/2024
Izola, 28. 5. 2024

Clanica: UP FVZ

Zadeva: Interno in zunanje povprasevanje

Delovno mesto: J017100 Samostojni strokovni delavec VII/1 za podrocje promocije in organizacije
dogodkov

Delovno razmerje bo sklenjeno s polnim delovnim ¢asom 40 ur na teden (100 %) za dolo¢en Cas in s
poskusno dobo treh mesecev, z Zeljo po dolgoro¢nem sodelovanju.

Podrodje dela: promocija fakultete in organizacija dogodkov

Podroben opis del in nalog glede na podrodje dela:

Pri svojem delu bo zaposleni v sodelovanju z vodstvom, katedrami, visokoSolskimi ucitelji in ostalimi
strokovnimi sluzbami skrbel za promocijo Studijske dejavnosti v najsirSem pomenu besede, kar vkljucuje
organizacijo ter izvedbo promocijskih dogodkov in dogodkov vseZivljenjskega izobraZevanja, pripravo
objav za spletno stran ter socialna omreZja, pripravo in usklajevanje sporocil za interno e-glasilo ter
medije, promocijska predstavitev na srednjih Solah, komuniciranje z razli¢nimi delezniki, pripravo planov
in porocil s podroc¢ja dela. Pomembno je dobro poznavanje slovenskega in angleskega jezika ter
ustreznega pisnega izrazanja.

Splosen opis del in nalog:

1. pripravljanje dokumentacije za organiziranje in izvajanje dejavnosti notranje organizacijske
enote,

2. skrb zareSevanje zadev in izvajanje dejavnosti s podrocja dela notranje organizacijske enote,

3. pripravljanje gradiv za seje organov in komisij s podrocja, ki ga pokriva notranja organizacijska
enota, pisanje zapisnikov,

4. spremljanje zakonodaje s podrocja dela notranje organizacijske enote,

5. sodelovanje pri izdelavi predlogov in planov s podrocja dela notranje organizacijske enote,

6. pripravljanje objav in razpisov ter vodenje postopkov s podrocja dela notranje organizacijske
enote,

7. oblikovanje strokovnih podlag za odloc¢anje o projektih in programih s podrocja dela,

8. opravljanje drugih sorodnih del po nalogu nadrejenega delavca.

Pogoji za opravljanje dela:
- specializacija po vi§jeSolski izobrazbi (prejSnja) ali
- visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja) ali
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- visokosSolska strokovna izobrazba ali
- visokosSolska univerzitetna izobrazba.

Zahtevana dodatna funkcionalna znanja:
- natancnost in zanesljivost,
- samostojnost,
- komunikativnost,
- sposobnost timskega dela,
- znanja za delo z racunalnikom.

Znanje tujih jezikov: aktivno znanje enega svetovnega jezika.

Druga zaZelena znanja in sposobnosti:
- aktivno znanje angleskega jezika,
- poznavanje socialnih omreZij,
- ustvarjalnost,
- poznavanje orodij graficnega oblikovanja (npr. CANVA),
- poznavanje urejevalnika spletnih strani Wordpress,
- pisanje in urejanje razlicnih (tudi zahtevnih) vrst besedil,
- dobre organizacijske sposobnosti,
- samoiniciativnost,
- prilagajanje in fleksibilnost,
- delo pod ¢asovnim pritiskom.

Delovne izku3nje: 3 leta.
Delovno mesto je uvrsceno v 31. plaéni razred.

Rok za prijavo na razpis:

Ponudbe z motivacijskim pismom in z Zivljenjepisom ter dokazili o izpolnjevanju pogojev posljite na
elektronski naslov: kadrovska@fvz.upr.si.

Kontaktna oseba: Predlagatelj:

Irene Krulé&i¢ Novak prof. dr. Nejc Sarabon,

elektronska posta: kadrovska@fvz.upr.si dekan UP FVZ
Odobrila:

prof. dr. Klavdija Kutnar,
rektorica UP
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