" Obr. PDM-1; sporodilo o prostem delovnem mestu

Registrska Stevilka prijave: ON59412

Delodajalec: MS30: 5053161000 &ifra SKD: 90.010 Umetnisko uprizarjanje
MESTNO GLEDALISCE LJUBLJANSKO
Copova ulica 14
1000 LJUBLJANA

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 2400 LJUBLJANA
MNa prosto delovno mesto bomo zaposlili: 1

Maziv delovnega mesta oz. vrste dela: J027006 POSLOVNI SEKRETAR VII/2 - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: VODENJE PISARNE VODSTVA MGL, PRIPRAVA POGODB ZA ZUNANJE
SODELAVCE PO NAROCILU DIREKTORJA, IZSTAVLJANJE POTNIH NALOGOV, IZVAJANJE PROTOKOLA,
PRIPRAVA GRADIVA IN VODENJE ZAPISNIKOV ZA SEJE, UREJANJE IN HRANJENJE POSLOVNE
[}DKUMENTACIJE MGL, TAJNISKA DELA PO NALOGU DIREKTORJA ..

lzobrazba po Klasius: 170 visokosolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) ipd., 0200
Umetnost in humanistika, podrobneje neopredeljenc

Alternativna izobrazba: =
Nacionalna pokl. kvalifikacija (cerlifikat). _

Trajanje zaposlitve: dolocen €as 12 mesecev Vrsta zaposlitve: polni delovni éas

Zahtevane delovne izkugnje: 3 leta Poskusno delo: 4 meseci
Zahtevan vozniski izpit kategorije: _

Zahtevano znanje jezikov: _AN - angle$ki jezik razumevanje-zelo dobro govorjenje-zelo dobro pisanje-zelo dobro

_SL - slovenski jezik razumevanje-tekoce govorjenje-tekoce pisanje-tekoce
Zahtevana rag. znanja: 1 - urejevalniki besedil - 1 - osnovno
2 - delo s preglednicami - 1 - oshovno

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoZnostilkompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: usposobljenost za delo z
arhivskim gradivom

Zavod naj prosto delovno mesto oz, delo objavi: v prostorih Zavoda in na spletnih straneh
Objava tudi na naslednjih UE: _

Rok za prijave kandidatov: 30 dni.

Macin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo vlogo po posti
kandidati naj posljejo vlogo po e-posti

Posebne zahteve delodajalca; _

Komiakina oseba delodajalca za stike z ZRSZ: NADA BJELICA, 01 425 82 22, nada.bjelica@mal.si
Kartakt delodajalca za BO: NADA BJELICA, 01 425 82 22, nada.bjelica@mgl.si

Posredovanje ZR3Z: _

Druga sporocila, opombe:

Datum sprejema prijave: 14.7.2022 Datum objave v prostorih zavoda: 15.7.2022
Rok za prijavo kandidatov: 14.8.2022
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