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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: OK20370  

Delodajalec: MŠO: 5089638049 šifra SKD: 85.422  Visokošolsko izobraževanje 
UM; UM, FL
Mariborska cesta 7 
3000 CELJE

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5503  CELJE 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  VODJA KNJIŽNICE (J017932 - VODJA PODROČJA/ENOTE II (Z DO 5 
ZAPOSLENIMI) VII/2 – ŠDM: 2013083) - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  PLANIRANJE RAZVOJA IN DELOVANJA SLUŽBE S POSEBNIM POUDARKOM NA 
NAJNOVEJŠIH DOGNANJIH S PODROČJA INFORMATIKE IN BIBLIOTEKARSTVA, ANALIZA DELOVANJA 
SLUŽBE IN DEJAVNOSTI TER UVAJANJE UČINKOVITEJŠIH METOD DELA, IZDELOVANJE POROČIL O DELU 
SLUŽBE, KOORDINACIJA DELA Z ZUNANJIMI INSTITUCIJAMI, KOORDINACIJA DELA MED SLUŽBO IN 
DRUGIMI ENOTAMI FL, RAZPOREJANJE DELA, UVAJANJE IN STROKOVNA POMOČ DELAVCEM, NADZOR 
NAD IZVAJANJEM DELA, ORGANIZIRANJE UVAJALNIH SEMINARJEV ZA ŠTUDENTE FL, SPREMLJANJE 
STROKE IN PREDPISOV, ZBIRANJE INFORMACIJ IN OBVEŠČANJE UPORABNIKOV O LITERATURI, 
KATALOGIZACIJA KNJIG, IZDELAVA POLLETNIH POROČIL O NOVITETAH, NAROČANJE LITERATURE, 
UREJANJE DOKUMENTACIJE O NAROČANJU IN VODENJE RAČUNOVODSKE EVIDENCE, IZDELAVA 
INVENTARNIH KNJIG, VODENJE IN POSODABLJANJE BIBLIOGRAFIJE ZAPOSLENIH, SODELUJE V 
DELOVNIH IN STALNIH KOMISIJAH ORGANOV UM IN ČLANICE OZ. DRUGE ČLANICE, NADOMEŠČA 
SODELAVCE IN NADREJENEGA V NJEGOVI ODSOTNOSTI (PO POOBLASTILU), SODELUJE PRI LETNI IN 
DRUGIH INVENTURAH, OPRAVLJA DRUGA SORODNA DELA PO NALOGU NADREJENIH. 

Izobrazba po Klasius:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., 0322  
Bibliotekarstvo in informacijska znanost 
Alternativna izobrazba:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd.,  

Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  nedoločen čas Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  4 leta Poskusno delo:  6 mesecev 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:  B 

Zahtevano znanje jezikov:  
Zahtevana rač. znanja:  1 - urejevalniki besedil - 1 - osnovno

 2 - delo s preglednicami - 1 - osnovno
 4 - delo z bazami podatkov - 1 - osnovno
 6 - poznavanje računalniških omrežij - 1 - osnovno 

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  Zahtevana znanja: računalniška 
znanja: MS Windows, Word, Excel, Internet, e-pošta, el poslovanje, tečaji IZUM, NUK, delo na terminalu.
Zahtevani posebni pogoji: licenca COBISS, opravljen strokovni izpit iz Zakona o splošnem upravnem postopku 
(ZUP), strokovni izpit iz bibliotekarstva.
Zahtevani jeziki: aktivno znanje angleškega ali nemškega jezika. 

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi:  v prostorih Zavoda, na spletnih straneh in v medijih 
Objava tudi na naslednjih UE:  LAŠKO, MOZIRJE, SLOVENSKE KONJICE, ŠENTJUR PRI CELJU, ŠMARJE PRI 
JELŠAH, VELENJE, ŽALEC 

Rok za prijavo kandidatov:  8  dni.

Način prijave kandidatov:  kandidati naj pošljejo vlogo po pošti 

Posebne zahteve delodajalca:   

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  NATAŠA ČMER, 03 428 53 16, natasa.cmer@um.si 
Kontakt delodajalca za BO:  NATAŠA ČMER, 03 428 53 16, natasa.cmer@um.si 

Posredovanje ZRSZ:  napoti ustrezne kandidate iz evidenc Zavoda 
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Urnik dela: dopoldan

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 16.3.2022 Datum objave v prostorih zavoda: 16.3.2022
Rok za prijavo kandidatov: 24.3.2022


