
JAVNA OBJAVA PROSTEGA DELOVNEGA MESTA  
 
 
 
 
Članica: Zdravstvena fakulteta, Zdravstvena pot 5, 1000 Ljubljana 
 
 
1. Razpisano delovno mesto: Pomočnik tajnika članice VII/2 (šifra delovnega mesta J017903). 
Delovno mesto razpisujemo za nedoločen čas, s polnim delovnim časom in 3-mesečnim 
poskusnim delom. 
 
■ Zahtevana izobrazba: 

- specializacija po visokošolski izobrazbi (prejšnja) pravne smeri 
- visokošolska univerzitetna izobrazba (prejšnja) pravne smeri 
- magistrska izobrazba (2. bolonjska stopnja) pravne smeri 
 

■ Delovne izkušnje : 5 let 
■ Znanje jezikov: aktivno znanje enega svetovnega jezika 
■ Druge zahteve: organizacijske sposobnosti, znanja za uporabo računalniških programov 
■ Zaželeno poznavanje delovanja javnih visokošolskih zavodov. 
 
3. Opis del in nalog: 

◼ vodenje pravnih in upravnih postopkov fakultete 

◼ priprava osnutkov pravnih aktov fakultete 

◼ vodenje postopkov javnih naročil 

◼ priprava in pregled pogodb 

◼ administrativna podpora organom fakultete 

◼ opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v širše strokovno področje delovnega mesta 

◼ izvajanje del po odredbi dekana in tajnika. 
 
 

4. Rok za prijavo: 21 dni (od 26.7.2023 do 16.8.2023) 
 
Pisne vloge v razpisnem roku pošljite na elektronski naslov: zaposlitev@zf.uni-lj.si. K vlogi 
obvezno priložite dokazila o izpolnjevanju pogojev (življenjepis z navedenimi delovnimi izkušnjami 
ter dokazilo o ustrezni izobrazbi). 
 
Univerza v Ljubljani spodbuja enakost spolov pri zaposlovanju in delu. Pogodba o zaposlitvi se 
lahko sklene le s kandidatom, ki izpolnjuje pogoje za zasedbo delovnega mesta. 
 
5. Kontaktna oseba na članici: 
Ime in priimek: Ema Rebernik 
Telefonska številka:01/ 300 -11-25 
E-mail: ema.rebernik@zf.uni-lj.si 
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