Na podlagi 25. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, $t. St. 21/13, s spremembami in
dopolnitvami), 12. ¢lena statuta javnega Zavoda Republike Slovenije za presaditve organov in tkiv
Slovenija-transplant, Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest Slovenija-transplanta objavljamo javni

razpis za delovno mesto:

STROKOVNI SODELAVEC ZA EKONOMSKO PODROCIE VII/1 (1) (m/Z)
(Sifra DM: E097139)

Kandidat, ki se bo prijavil na prosto delovno mesto, mora izpolnjevati naslednje pogoje:
- ima izobrazbo na ravni izobrazbe VII/1,
— zahtevan poklic je diplomiranj ekonomist,
— ima znanje uradnega jezika in angleskega jezika,
— ima drzavljanstvo Republike Slovenije.

Kot delovne izku$nje se $teje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista stopnja
izobrazbe in &as pripravnitva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to ali je bilo delovno razmerje
sklenjeno oziroma pripravni$tvo opravljeno pri istem ali drugem delodajalcu. Kot delovne izkusnje
se uposteva tudi delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katerega oseba
kandidira. Delovne izku$nje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna Cas
opravljanja dela in stopnja izobrazbe.

Opredelitev nalog delovnega mesta:

- Sodeluje pri pripravi strokovnih podlag, analiz, porocil, evidenc in druge dokumentacije za
potrebe poslovanja zavoda.

- Sodeluje pri pripravi letnega programa dela, finanénega nacrta, letnega porocila in drugih
dokumentov zavoda.

- lzvaja strokovne in administrativne naloge za potrebe direktorja in pomocnika direktorja za
poslovne zadeve.

- Sodeluje pri pripravi gradiv za Svet zavoda, Ministrstvo za zdravje, Zavod za zdravstveno
zavarovanje Slovenije in druge drZavne organe ter institucije.

- Vodiin ureja evidence ter zbirke podatkov s podro¢ja poslovanja zavoda.

- Sodeluje pri pripravi pogodb, sklepov, dopisov, porocil in druge poslovne dokumentacije.

- Sodeluje pri pripravi in izvajanju postopkov javnega narocanja ter vodi predpisane evidence
s tega podrodja.

- Sodeluje pri pripravi notranjih aktov, pravilnikov, navodil in drugih splo3nih aktov zavoda.

- Spremlja predpise s podro¢ja dela zavoda ter pripravlja strokovne podlage za njihovo
izvajanje.

- Sodeluje pri pripravi dokumentacije za notranje in zunanje nadzore, revizije in druge oblike
preverjanja poslovanja.

- Sodeluje pri pripravi finan¢nih analiz, obracunov in poro€il ter zbira podatke za potrebe
finanéno-racunovodskega poslovanja.



- Sodeluje pri vodenju kadrovskih evidenc in pripravi dokumentacije s podro¢ja kadrovskih

postopkov.

- Organizira in vodi arhiviranje poslovne dokumentacije skladno s predpisi.

- Skrbi za administrativno podporo projektom, delovnim skupinam in drugim strokovnim
telesom zavoda.

Sodeluje z zunanjimi institucijami, driavnimi organi, zdravstvenimi zavodi in drugimi

partnerji v okviru svojih delovnih nalog.
. Nadomed¢a tajnico v &asu njene odsotnosti v okviru svojih pristojnosti.

Opravlja druge naloge po navodilu direktorja ali pomoc¢nika direktorja za poslovne zadeve.

Prijava mora vsebovati:
- obrazec za prijavo, ki je priloga te javne objave in iz katerega mora biti razvidno:

izpolnjevanje pogoja glede sahtevane izobrazbe (razvidna mora biti stopnja in smer
izobrazbe, datum (dan, mesec, leto) zaklju¢ka izobraZevanja ter ustanova, na kateri
je bila izobrazba pridobljena);

izpolnjevanje pogoja glede sahtevanih delovnih izku$enj (opis naj vsebuje navedbo
delodajalca, skupen as trajanja dela, kandidat naj navede datum (dan, mesec, leto)
sklenitve in datum (dan, mesec, leto) prekinitve delovnega razmerja pri
posameznem delodajalcu, ter kratko opise dela (z navedbo stopnje zahtevnosti del
in nalog, npr. ali gre za V., VI, VL. stopnjo zahtevnosti), ki jih je opravljal pri tem
delodajalcu).

- izjavo kandidata, da:

je drzavljan Republike Slovenije,

ni bil pravnomo¢no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dol¥nosti, in da ni bil obsojen na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot
Sest meseceyv,

zoper njega ni bila vloZzena pravnomo¢na obtoZnica zaradi naklepnega kaznivega
dejanja, ki se preganja po uradni dolZnosti,

z7a namen tega nateajnega postopka dovoljuje Slovenija-transplantu pridobitev
podatkov iz uradnih evidenc. V primeru, da kandidat z vpogledom v uradne
evidence ne soglasa, bo moral sam predloZiti ustrezna dokazila.

7 izbranim kandidatom bo sklenjena pogodba s polnim delovnim ¢asom (40 ur/teden) in sicer za
nedolocen &as s 6 mese&nim poskusnim delom.

Kandidati posljejo pisne prijave s prilogami v zaprti ovojnici z oznacbo »za kadrovski razpis«, na
naslov: Slovenija-transplant, Zaloska cesta 7, 1000 Ljubljana in sicer v roku 20 dni po objavi na
Zavodu Republike Slovenije za zaposlovanje. Za pisno obliko prijave se Steje tudi elektronska oblika,
poslana na elektronski naslov: hr@slovenija-transplant.si, pri ¢emer veljavnost prijave ni pogojena

z elektronskim podpisom.
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Neizbrani kandidati bodo o izboru pisno obves&eni najkasneje v osmih dneh po zakljucenem

postopku izbire.

7a dodatne informacije o izvedbi postopka zaposlitve dobite na telefonski Stevilki 01 300 68 69, dr.

Bostjan Kusar.

V besedilu javne objave uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovniéni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za Zenske in moske.




