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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: NZ37648  

Delodajalec: MŠO: 6041426000 šifra SKD: 37.000  Ravnanje z odplakami 
Gradnje Starše, javno podjetje, d.o.o.
Starše 93 
2205 STARŠE

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5564  MARIBOR 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  POSLOVNI SEKRETAR - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  TAJNIŠKO ADMINISTRATIVNA DELA, SPREJEMANJE IN ODPREMA TER 
EVIDENTIRANJE IN KNJIŽENJE POŠTE, IZDAJA RAČUNOV (PREKO PROGRAMA EXACTSQL) IN NAROČILNIC, 
EVIDENTIRANJE DOGOVORJENIH OBVEZNOSTI POSLOVODSTVA DRUŽBE IN PRAVOČASNO OPOZARJANJE 
NANJE, VODENJE EVIDENC S KADROVSKEGA PODROČJA TER S PODROČJA OSNOVNIH SREDSTEV, 
KOMUNICIRANJE Z NAROČNIKI STORITEV, PRIPRAVA IN SODELOVANJE PRI PRIPRAVI STROKOVNIH 
GRADIV ZA ORGANE DRUŽBE, SODELOVANJE PRI TIMSKEM DELU, DELO Z RAČUNALNIKOM (WORD, 
POWER POINT, INTERNET, EXCEL, EXACTSQL…) IN DRUGA DELA PO NAROČILU DELODAJALCA.
 

Izobrazba po Klasius:  150  srednja strokovna, srednja splošna, 0311  Ekonomija 
Alternativna izobrazba:   
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  določen čas 6 mesecev Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  8 let Poskusno delo:  ne 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:  B 

Zahtevano znanje jezikov:  
Zahtevana rač. znanja:  1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno

 2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno 

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  ekonomski tehnik 

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

Rok za prijavo kandidatov:  3  dni.

Način prijave kandidatov:  kandidati naj pošljejo vlogo po pošti 
 kandidati naj pošljejo vlogo po e-pošti 

Posebne zahteve delodajalca:   

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  SANIJELA IDOSKA, 031 762 807, sanijela.idoska@starse.si 
Kontakt delodajalca za BO:  ANTON EKART, , anton.ekart@starse.si 

Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 26.1.2021 Datum objave v prostorih zavoda: 27.1.2021
Rok za prijavo kandidatov: 1.2.2021


