
 
 

JAVNA  OBJAVA PROSTIH DELOVNIH MEST 
 
Članica: Naravoslovnotehniška fakulteta, Aškerčeva 12, Ljubljana 
 
1. Razpisano delovno mesto: POMOČNIK TAJNIKA ČLANICE VII/2 (m/ž)  

v dekanatu – finančno računovodsko področje 
Število razpisanih delovnih mest: 1 
Šifra delovnega mesta: J017903 
Tarifni razred: VII/2 
Trajanje zaposlitve: za nedoločen čas  
Delovni čas: polni delovni čas 
Začetek zaposlitve: predvidoma 1.3.2021 
 

2. Pogoji za opravljanje dela:  
 
Zahtevana izobrazba:  
- specializacija po visokošolski izobrazbi (prejšnja) ekonomske ali družboslovne  smeri ali 
- visokošolska univerzitetna izobrazba (prejšnja) ekonomske ali družboslovne smeri ali 
- magistrska izobrazba (2. bolonjska stopnja) ekonomske ali družboslovne smeri 
 
Funkcionalna znanja in ostale zahteve: 
aktivno znanje enega svetovnega jezika, znanja za uporabo računalniških programov, 
komunikativnost, organizacijske sposobnosti 
 
Delovne izkušnje:  
5 let delovnih izkušenj na finančno-računovodskem področju 
 
Poskusno delo: 3 mesece 
 
3. Kratek opis dela in nalog: 

- koordinacija dela med finančno računovodsko službo in organizacijskimi enotami 
fakultete 
- izdelava finančnih načrtov fakultete 
- izdelava finančnih poročil 
- sodelovanje pri izdelavi letnih programov dela in letnih poslovnih poročil 
- izdelava zaključnega računa in bilance stanja 
- sodelovanje in svetovanje vodstvu fakultete in organom fakultete 
- spremljanje in posredovanje predpisov s finančno računovodskega področja 
- skrb za izobraževanje kadrov v finančno računovodski službi 
- samostojno opravljanje drugih nalog s širšega finančno računovodskega področja ali po 
nalogu nadrejenih 

 
 
4. Rok za prijavo:  14 dni, do 15.2.2021 

 
Vlogo z življenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev (vsi dokumenti združeni v eno vlogo) 
naj kandidati/ke v razpisnem roku pošljejo po elektronski pošti na naslov: sks@ntf.uni-lj.si 
 
5. Kontaktna oseba na članici: 

Ga. Helena Zalar, tel. 01 / 200 32 39,  e-pošta:  helena.zalar@ntf.uni-lj.si 
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