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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: OG57515  

Delodajalec: MŠO: 5054818000 šifra SKD: 86.100  Bolnišnična zdravstvena 
dejavnost 

PSIHIATRIČNA BOLNIŠNICA BEGUNJE
Begunje na Gorenjskem 55 
4275 BEGUNJE NA GORENJSKEM

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5544  RADOVLJICA 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  STROKOVNI SODELAVEC VII/2 (I) (KADROVIK) - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  - VODENJE KADROVSKIH EVIDENC IN DRUGIH EVIDENC S PODROČJA DELA, - 
VODENJE EVIDENC ZBIRK OSEBNIH PODATKOV, 
- PRIPRAVA ČETRTLETNIH IN LETNIH KADROVSKIH POROČIL, - 
PRIPRAVA POLLETNIH IN LETNIH POROČIL O IZVAJANJU PROGRAMA IZOBRAŽEVANJA, - 
PRIPRAVA DOKUMENTOV S PODROČJA DELOVNIH RAZMERIJ V ZVEZI S PRAVICAMI IN OBVEZNOSTMI - 
ZAPOSLENIH (OBVESTILA, SKLEPI, ODLOČBE, POGODBE) IN DRUGIH CIVILNOPRAVNIH POGODB IN 
VODENJE USTREZNIH EVIDENC, 
IZVAJANJE POSTOPKOV V ZVEZI S OBJAVO PROSTIH DELOVNIH MEST, Z ZAPOSLOVANJEM, IZBIRO 
KANDIDATOV IN SKLEPANJEM DELOVNEGA RAZMERJA, - 
OPRAVLJANJE VSEH STROKOVNIH DEL V ZVEZI Z IZVAJANJEM PRIPRAVNIŠTVA, POČITNIŠKE PRAKSE, 
SPECIALIZACIJ IN PRIJAVLJANJEM NA STROKOVNE TER SPECIALISTIČNE IZPITE, - 
VODENJE POSTOPKOV V ZVEZI Z IZOBRAŽEVANJEM IN STROKOVNIM IZPOPOLNJEVANJEM, - 
PRIPRAVA DOKUMENTACIJE ZA IZVEDBO PREVENTIVNIH ZDRAVSTVENIH PREGLEDOV ZAPOSLENIH, - 
SKRB ZA VZDRŽEVANJE IN IZBOLJŠEVANJE KAKOVOSTI, UPRAVLJANJE Z ELEKTRONSKIM 
DOKUMENTACIJSKIM SISTEMOM, - 
SKRB ZA ODNOSE Z ZAPOSLENIMI, - 
NUDENJE KADROVSKE PODPORE VODSTVU, - 
IMPLEMENTACIJA GLOBALNIH IN LOKALNIH KADROVSKIH SMERNIC TER NENEHNO ISKANJE MOŽNOSTI 
ZA IZBOLJŠAVE KADROVSKIH PROCESOV IN SISTEMOV, - 
UPRAVLJANJE KADROVSKIH TVEGANJ, - 
OPRAVLJANJE DRUGIH NALOG PO NAVODILIH VODJE.
 

Izobrazba po Klasius:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., 0499  
Poslovne in upravne vede, pravo, drugo 
Alternativna izobrazba:   
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  nedoločen čas Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  6 let Poskusno delo:  4 meseci 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

Zahtevano znanje jezikov:  SL - slovenski jezik razumevanje-tekoče govorjenje-tekoče pisanje-tekoče 
Zahtevana rač. znanja:  1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno

 2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno
 4 - delo z bazami podatkov - 2 - zahtevno 

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  Ustrezna izobrazba : 
visokošolska 2. stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) , smer pravo, psihologija, organizacija kadrov, 
družbene vede. Dobro obvladovanje orodij MS Office, Word, Excel, interneta, elektronske pošte, dobro 
poznavanje strokovnega področja in zakonodaje na področju. 

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi:  v prostorih Zavoda in na spletnih straneh 
Objava tudi na naslednjih UE:  AJDOVŠČINA, BREŽICE, CELJE, CERKNICA, ČRNOMELJ, DOMŽALE, DRAVOGRAD, 
GORNJA RADGONA, GROSUPLJE, HRASTNIK, ILIRSKA BISTRICA, IZOLA, JESENICE, KAMNIK, KOČEVJE, 
KOPER, KRANJ, KRŠKO, LAŠKO, LENART, LENDAVA, LITIJA, LJUTOMER, LOGATEC, METLIKA, MOZIRJE, 
MURSKA SOBOTA, NOVA GORICA, NOVO MESTO, ORMOŽ, PIRAN, POSTOJNA, PTUJ, RADLJE OB DRAVI, 
RAVNE NA KOROŠKEM, RIBNICA, SEVNICA, SEŽANA, SLOVENJ GRADEC, SLOVENSKA BISTRICA, 
SLOVENSKE KONJICE, ŠENTJUR PRI CELJU, ŠKOFJA LOKA, ŠMARJE PRI JELŠAH, TOLMIN, TRBOVLJE, 
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TREBNJE, TRŽIČ, VELENJE, VRHNIKA, ZAGORJE OB SAVI, ŽALEC, MARIBOR, PESNICA, RUŠE, LJUBLJANA, 
IDRIJA 

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:  SUZANA LOTRIČ, 04 533 52 84, kadri@pb-begunje.si 
Kontakt delodajalca za BO:  SUZANA LOTRIČ, , kadri@pb-begunje.si 

Posredovanje ZRSZ:  napoti ustrezne kandidate iz evidenc Zavoda 

Urnik dela: dopoldan

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 25.11.2021 Datum objave v prostorih zavoda: 26.11.2021
Rok za prijavo kandidatov: 4.12.2021


