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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: DM69624  

Delodajalec: MŠO: 5102103000 šifra SKD: 37.000  Ravnanje z odplakami 
JAVNO KOMUNALNO PODJETJE LOG D.O.O.
Dobja vas 187 
2390 RAVNE NA KOROŠKEM

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5545  RAVNE NA KOROŠKEM 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  TAJNICA DIREKTORJA - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  prevzem, oddaja in knjiženje pošte,
sprejemanje telefonskih klicev,
sprejemanje strank,
vodenje evidenc plakatiranja na javnih mestih v sodelovanju z referentom,
priprava potnih nalogov in drugih podobnih zadev,
priprava sejne sobe,
dogovarjanje sestankov in usklajevanje terminov,
vodenje ustrezne dokumentacije s področja dela,
sodelovanje z drugimi oddelki,
blagajniško poslovanje,
nabava pisarniškega materiala,
pregledovanje in povzemanje uradnih podatkov s področja dela,
zbiranje, vzdrževanje in obdelovanje ter predstavljanje podatkov s področja dela,
sodelovanje z uporabniki in lokalnimi skupnostmi po navodilu nadrejenega, 
evidentiranje delovnega časa in urejanje, 
kontiranje ter knjiženje izdanih ter prejetih računov, notranja kontrola knjiže-nih računov,
TRR in blagajniško poslovanje,
knjiženje in uvoz izpiskov,
opravljanje ostalih del po navodilih nadrejenega in računovodje. 

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

Trajanje zaposlitve:  določen čas 3 meseci oziroma Z možnostjo podaljšanja za nedoločen čas s polnim delovnim 
časom Vrsta zaposlitve:  krajši delovni čas 20 ur/teden  

Zahtevane delovne izkušnje:  6 mesecev Poskusno delo:  ne 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

Zahtevano znanje jezikov:  
Zahtevana rač. znanja:  

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  vozniški izpit B kategorije,  
znanje tujega jezik ANG ali NEM,  aktivno znanje slovenskega jezika, obvladovanje dela z računalnikom (e- 
pošta, Word, Excel), delo s preglednicami, urejevalnik besedil, oblikovanje poznavanje normativne ureditve s 
področja dela 

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi:  v prostorih Zavoda, na spletnih straneh in v medijih 
Objava tudi na naslednjih UE:  DRAVOGRAD, RADLJE OB DRAVI, SLOVENJ GRADEC, VELENJE 

Rok za prijavo kandidatov:  8  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:  Vanja Šuler, 031331631, vanja@op-suler.si 
Kontakt delodajalca za BO:  MARJETICA TASIČ BUKOVEC, 041 371 015, info@jkp-log.si 

Posredovanje ZRSZ:  napoti ustrezne kandidate iz evidenc Zavoda 
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Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 7.4.2025 Datum objave v prostorih zavoda: 7.4.2025
Rok za prijavo kandidatov: 15.4.2025


