Tajnik VIZ VI (M/2)

Ste mojster organizacije? Se odli¢no znajdete v svetu administracije? Radi prevzemate pobudo in
redujete izzive? Ce je va$ odgovor pritrdilen, i§¢éemo prav vas!

V na$ zavod vabimo motiviranega in odgovornega posameznika za delovno mesto Tajnik VIZ (M/Z). V
nasem prijetnem kolektivu boste skrbeli za upravno-administrativna ter kadrovskega dela.

Glavne delovne naloge, katere boste opraviljali so:

Sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu, podjemnih pogodb, avtorskih pogodb in drugih
pogodb v skladu z naroéilom vodstva zavoda.

Vodenje kadrovskih zadev, urejanje zdravstvenega, pokojninskega ter socialnega zavarovanja
delavcev.

Opravljanje upravno-administrativnega in kadrovskega dela za zavod.

Sprejemanije strank in opravljanje reprezentancnih nalog.

Prepisovanje in oblikovanje dopisov, vabil, splosnih in posamicnih aktov, zapisnikov, porocil,
racunov in drugih listin po predpisih in navodilih vodstva zavoda.

Narocanje in izdajanje pisarniskega gradiva.

Izpolnjevanje in oblikovanje razli¢nih porocil (kadrovska, statisticna, ...).

Spremljanje predpisov na podrocju delovne zakonodaje.

Opravljanje drugih del po navodilih direktorja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda.

Ce izpolnjujete naslednje pogoje, ste pravi za nas:

Najmanj VI. stopnjo izobrazbe ustrezne smeri.
IzkuSnje na podro¢ju upravno-administrativnega dela.
Poznavanje delovne zakonodaje.

Odli¢no poznavanje MS Office orodij.

Natancnost, organiziranost in samoiniciativnost.
Komunikativnost in sposobnost timskega dela.
Zanesljivost in odgovornost.

Zakaj je dobro biti del nase ekipe:

Zaposlitev za dolocen ¢as z moZnostjo dolgotrajnega sodelovanja.
Prijetno delovno okolje.

MoZnost dela od doma.

Delo v stabilnem okolju, ki nudi priloZnosti za nadgrajevanje znanja
Delo v povezani ekipi.

Uporaba najnovejse racunalniske opreme.

Fleksibilen prihod na delo.

Enoizmensko delo v dopoldanskem casu.

Organizirana druZenja zaposlenih.



Ce smo vas prepricali, se prijavite!

Vase prijave s priloZzenim Zivljenjepisom posljite na e-naslov nina.debevec@cene-stupar.si najkasneje
do 24.11. 2023.

Za vec informacij se obrnite na Nino Debevec, GSM: 030 705 895, ali e-mail: nina.debevec@cene-
stupar.si.
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