JAVNA OBJAVA PROSTIH DELOVNIH MEST

FILOZOFSKA FAKULTETA UNIVERZE V LJUBLJANI, Askerceva 2, 1000 Ljubljana

1.

Razpisano delovno mesto:

Strokovni delavec V (Sifra DM: J015038) v Glavni pisarni dekana na Filozofski fakulteti
(m/7) za nedolocen ¢as s polnim delovnim ¢asom 40 ur tedensko.

Pogoji za opravljanje dela:

- srednja strokovna izobrazba druzboslovne, tehnicne ali druge ustrezne smeri ali
- srednja splosna izobrazba druzboslovne, tehni¢ne ali druge ustrezne smeri;
- komunikativnost, znanja za uporabo racunalniskih programov Microsoft Office;
- prednost pri izbiri bodo imeli kandidati z ustreznimi delovnimi izkus$njami.

Poskusno delo: 2 meseca.
Opis delovnega mesta:

- prevzem, razporejanje, raznasanje in oddaja dnevne poste;

- oddaja hitre in nujne poste;

- izrocanje in sprejemanje paketnih in drugih posiljk direktnim naro¢nikom;

- vodenje evidenc postnih storitev po uporabnikih;

- razmnozevanje in vezava ucnih in drugih gradiv;

- vezava in oblepljanje knjig ter razrez papirja;

- priprava in tisk informacijskih napisov v skladu s celostno graficno podobo;

- clektronska obdelava podatkov (skeniranje, ipd.);

- vodenje evidence dela in porabe materiala na fotokopirnih strojih po uporabnikih;

- odgovornost za redno vzdrzevanje fotokopirnih strojev in drugih naprav (pregled,
odprava manjsih napak, pravocasna zagotovitev servisa);

- opravljanje prevozov za vodstvo fakultete;

- pomoc pri postrezbi za seje organov fakultete, sestankov vodstva in uprave;

- opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v $irSe podrocje delovnega mesta po nalogu
nadrejenega.

Rok za prijavo: 8 dni, do vkljucno 2. 12. 2023

Pisne vloge z Zivljenjepisom in dokazili (potrdilo o izobrazbi) o izpolnjevanju pogojev naj
kandidati/ke v razpisnem roku posljejo na elektronski naslov: kadrovskasluzba@ff.uni-
Ij.si.

Kontaktna oseba na fakulteti:

Ime in priimek: Maja Krapez
Telefonska stevilka: 01 241 13 14
E-mail: kadrovskasluzba@ff.uni-lj.si
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