Datum objave: 15. 12. 2023
Kategorija: Prosta delovna mesta

JAVNA OBJAVA PROSTEGA DELOVNEGA MESTA
Clanica: UL, AKADEMIJA ZA GLASBO, Kongresni trg 1, 1000 Ljubljana

Razpisano delovho mesto:

VODJA PODROCJA VII/2 (m/%)
Sifra delovnega mesta: J017932
Tarifni razred: VII/2

Placna podskupina: J1

Vrsta zaposlitve: polni delovni ¢as
Trajanje zaposlitve: nedolocen ¢as
Predvidena zaposlitev: ¢cimpre;j
Poskusno delo: 3 mesece

Izhodiséni placni razred: 36

Pogoiji za opravljanje dela:

I. Zahtevana izobrazba (stopnja in smer) glede na naziv
e specializacija po visoko$olski izobrazbi (prej$nja) ustrezne smeri ali
e visokosolska univerzitetna izobrazba (prejsnja) ustrezne smeri ali
e magistrska izobrazba (2. Bolonjska stopnja) ustrezne smeri

II. Funkcionalna znanja in ostale zahteve (strokovni izpit, veSCine in jezik)
e aktivno znanje dveh tujih jezikov
e znanje za uporabo racunalniskih programov
e poznavanje predpisov podrocja
e komunikativnost, vodstvene in organizacijske sposobnosti

III.  Delovne izkusnje
e 3leta

Splosni opis:

e  organizira, razporeja in vodi delo na svojem delovnem podrocju oz. enoti

nadzira in koordinira dela drugih delavcev

e pripravlja dokumente delovnega podrocja ali skrbi za izvedbo domacih in tujih projektov

e nadzira in spremlja izvajanje postopkov delovnega podro¢ja oz. podrocne enote

e  skrbi za zakonitost izvedbe postopkov ali projektov

e  skrbi za razvoj podrodja in se permanentno izobrazuje

e informacijsko svetovalno delo z zunanjimi in notranjimi uporabniki

e  sodelyje in usklajuje naloge z vodstvom in drugimi podro¢ji oz. enotami

e izvriuje sklepe organov univerze

e opravlja druge naloge, ki vsebinsko sodijo v $irse podroc¢je delovnega mesta po nalogu
nadrejenega



Podrobnejsi opis:
e vodenje in organizacija dela Studentskega referata
e priprava seznama predavanj in oblikovanje drugih gradiv za Studente
e spremljanje vseh vrst javnih razpisov s podrocja studentskih zadev, strokovna priprava prijav
na razpise in spremljanje
e  priprava razpisov iz pedagoskega podrocja in spremljanje
e informacijsko svetovalno delo s Studenti

e cvidentiranje podatkov o Studentih v informacijskem sistemu (VIS), izvedba vpisa in uradnih
ur, priprava dokumentacije studenta ob diplomiranju ter kontrola pravilnosti podatkov;
upravljanje dokumentov v dokumentnem sistemu GC, upravljanje s programom SAP in
portalom APIS - poznavanje sistemov APIS, SAP, GC

e  komunikacija s Studenti v zvezi s Studijskimi zadevami

e izdajanje potrdil, odlo¢b, sklepov, pogodb, racunov in drugih dokumentov studentom v
povezavi s Studijskimi zadevami

e spremljanje in obravnava postopkov s podrocja Studijskih zadev in pisanje zapisnikov

e  obvescanje Studentov/uditeljev o tekocih $tudijskih zadevah, objavljanje gradiva na spletnih
stranech akademije ter urejanje spletnih strani akademije

e vodenje arhiva s podatki o Studiju, evidence diplomantov ter njihove poklicne kariere
(alumni)

e sodelovanje s strokovnimi sluzbami na UL na podrocju Studijskih zadev

e priprava in sodelovanje pri izdelavi statistik, evidenc in porocil s podro¢ja studijskih zadev,
pedagoskih obremenitev in Studentskih anket

e sodelovanje pri promociji $tudija in izvedbi informativnih dni

e podpora pedagoskemu osebju

e  opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v $irSe strokovno podrocje delovnega mesta,
po nalogu tajnika ali vodstva clanice.

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.

Rok za prijavo: 30 dni od objave: od 15. 12. 2023 do vklju¢no 14. 1. 2024

Pisne vloge z dokazili o izpolnjevanju pogojev sprejemamo po elektronski posti na naslov
tajnik@ag.uni-lj.si.

K vlogi obvezno prilozite:

J zivljenjepis z opisom dosedanjih delovnih izkusen;
J dokazila o izobrazbi
. seznam funkcionalnih znanj.

Ob prijavi morajo kandidati OBVEZNO napisati: Prijava na delovno mesto VODJA PODROCJA
VII/2 - REFERAT.

Neizbrane kandidate/-ke bomo o izboru pisno obvestili v osmih dneh po zakljucenem postopku
izbire.

Kontaktna oseba na ¢lanici:

Ime in priimek: Kristina Brezjan, pomocnik tajnika
Telefonska stevilka: 01/242 73 05

E-mail: kristina.brezjan@ag.uni-lj.si




