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Kljuéne informacije o razpisanem delovhem mestu

St. objave: TEC-HR-2025/01

Delovno mesto: | VISJIPOSLOVNI SEKRETAR / SENIOR BUSINESS SECRETARY (m/z)

Oblika: REDNA ZAPOSLITEV za NEDOLOCEN CAS s $est meseénim poskusnim obdobjem
Kdaj: TAKOJ
Lokacija: Maribor, delo v pisarni

Datum objave: |03.02.2025

Rok za prijavo: | ODPRT - DO ZAPOLNITVE PROSTIH DELOVNIH MEST

Prijave: = prijave z zivljenjepisom in referencami sprejemamo do zapolnitve delovnega mesta;
= priloZite lahko kratko obrazlozZitev zakaj ste najbolj primeren kandidat;
= prijave in dodatne informacije na jobs@teces.si ali 031 719 175 (Urska).

Opis delovnega mesta

Opis delain Odgovorni boste za poslovno organizacijski vidik delovanja zasebnega zavoda. Ob tem boste
vasa vloga skrbeli tudi za administrativni del financnega, racunovodskega in kadrovskega poslovanja ob
podpori zunanjega racunovodskega servisa.

Kljuéne naloge TajniSka dela
= splosna poslovna korespondenca in komunikacija (pisna, telefonska, osebna),
= priprava, sklicevanje in organizacija sestankov,
= organiziranje, vodenje in nadziranje evidenc ter zbirk podatkov,
= urejanje vhodne in odhodne poste,
= skrb za urejenost pisarne in sprejem gostov,
= naroCanje pisarniSkega materiala,
= sodelovanje pri organizaciji in izvedbi nacionalnih / mednarodnih dogodkov,
= administrativna podpora priizvajanju javno sofinanciranih nacionalnih in mednarodnih
projektov.

Racunovodska dela in finance

= vodenje knjige prejetih in izdanih faktur,

= pla¢evanje racunov po nalogu direktorja,

= pripravain obracun plac, potnih nalogov in blagajne,
= priprava mesecnih racunovodskih izkazov in poro¢€il,
= podpora pripravi letnih porocil,

= podpora pri finanénem vodenju projektov.

Kadrovska dela

= postopki pri zaposlovanju in drugih oblikah opravljanja dela (objave prostega delovnega
mesta, prijava in odjava delavcev in skrb za spremembe, vodenje pogodb o zaposlitvah,
pogodbe s pogodbenimi in zunanjimi izvajalci...),

= vodenje kadrovskih evidenc (obvezne evidence, personalne mape zaposlenih, izracun
mesecne delovne obveznosti zaposlenih, letni dopusti, bolniSke odsotnosti),

= priprava seznamov za obracun plac ter obrazcev za druga izplacila,

= sestavljanje porocil o kadrih.

Izobrazba = univerzitetni program ali visokoSolska 2. bolonjska stopnja, ob primernih izkusnjah lahko
tudi visokoSolska 1. bolonjska stopnja ali viSjeSolski strokovni program

Znanje jezikov = odli¢no znanje slovenskega in zelo dobro znanje angleSkega jezika
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Zazelenaznanja | =

in izkusnje -

| |
Zazelene =
znacajske =
lastnosti .
Kaj nudimo .

vsaj 5 let delovnih izkusenj na podobnem delovnem mestu zgoraj navedenih nalog;
poznavanje pisarniSkega poslovanja in obvladovanje poslovne korespondence ter
komunikacije;

poznavanje vodenja, porocanja ali nadzora javno sofinanciranih projektov iz nacionalnih in
EU virov;

odliéno poznavanje dela z racunalnikom (osnova za delo so vsa MS Office orodja);
odli¢ne pisne in komunikacijske sposobnosti v slovenskem in zelo dobre v angleskem
jeziku;

poznavanje sistema SPOT, eDavki, idr.

odliéne organizacijske in komunikacijske lastnosti;

natanénost, urejenost in zanesljivost;

sposobnost timskega dela in motiviranost k doseganju kolektivnih rezultatov;
samostojnost, pro-aktivnost in prilagodl|jivost;

usmerjenost k ciljem in zaklju¢evanjem nalog;

zelja po doseganju visokih ciljev in odgovornost pri delu.

zaposlitev TAKOJ za nedolocen ¢as s Sest mesecnim poskusnim obdobjem;
delovno mesto v urejenih pisarnah s parkirnim mestom v Mariboru;

zelo dobro konkurenéno placilo skladno z uspesSnostjo poslovanja zavoda;
dinami¢no delo v manjSem timu cca 10 zaposlenih;

izredno zanimiv sektor dela z novitetami vdomac¢em in mednarodnem okolju.
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