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STANOVANJSKI SKLAD REPUBLIKE SLOVENUE
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JAVNI SKLAD

Datum: 11. 6. 2021
Stevilka: 110-3/2021-1

Stanovanjski sklad Republike Slovenije, javni sklad
Poljanska c. 31, 1000 Ljubljana

objavlja prosto delovno mesto
SAMOSTOJNI SVETOVALEC VII/2 (m/Z) v kabinetu direktorja

Kandidat/ka (v nadaljevanju za oba spola kandidat) mora izpolnjevati naslednje pogoje:
- univerzitetna izobrazba upravne, poslovne ali ekonomske smeri,

- najmanj stiri (4) leta delovnih izkusenj na enakem ali podobnem podrocju dela,

- aktivno znanje anglescine.

IScemo kandidata s pozitivnim odnosom do dela, ki bo delo opravljal kvalitetno, je ves¢
veCopravilnega delovanja, obvlada delo z racunalnikom, bo uposteval navodila in pojasnila
nadrejenih, deloval vestno in natancno ter v rokih, ki jih doloci nadrejeni, ima pozitiven odnos do
strank, nadrejenih in sodelavcev ter se bo integriral v naso delovno sredino. Prednost imajo kandidati
z opravljenim strokovnim izpitom iz poslovanja z dokumentarnim gradivom.

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedolocen ¢as s polnim delovnim ¢asom in
6 mesecnim poskusnim delom.

Opis bistvenih del in nalog:

Izvajanje zahtevnejSih tajniskih nalog in nalog pisarniskega poslovanja; opravljanje administrativnih in
organizacijsko-tehni¢nih opravil pri izvedbi sestankov, sej, poslovnih dogodkov, okroglih miz,
seminarjev in drugih protokolarnih dogodkov za sklad; priprava gradiv za konference in dogodke,
dnevno spremljanje medijskih objav, izvajanje strategije komuniciranja z javnostjo in novinariji, skrb
za promocijo sklada, urejanje objav na spletni strani sklada in na socialnih omreZjih; vodenje
zahtevnejsih evidenc in izdelovanje najzahtevnejSih porocil; priprava potnih nalogov, priprava
podatkov za obracun plaé; prijave na seminarje / posvete, rezervacije hotelov, letalskih kart;
razvrscanje, klasifikacija in odprava dokumentarnega gradiva, zavajanje in urejanje dokumentarnega
gradiva; sklicevanje sej nadzornih svetov sklada; priprava sejne sobe za seje nadzornega sveta in
sprejem clanov nadzornega sveta sklada samostojno opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti
po nalogu nadrejenega.

Kandidati naj posljejo vlogo v roku 8 dni po e-posti na naslov katarina.tomsic@ssrs.si

Stanovanjski sklad RS

Datum objave v prostorih zavoda za zaposlovanje ter na spletni strani SSRS: 11.6.2021
Rok za prijavo kandidatov: 19.6.2021-



