JAVNA OBJAVA PROSTEGA DELOVNEGA MESTA 
19. 7. 2024

FSD, Vodja področja/enote II (z do 5 zaposlenimi) – Vodja projektne pisarne - m/ž (do 4. 8. 2024)
Članica: 
Fakulteta za socialno delo 
Topniška ulica 31 
Ljubljana
1. Razpisano delovno mesto: 
· (J017932) Vodja področja/enote II (z do 5 zaposlenimi) – m/ž
· št. delovnih mest: 1
· šifra del. mesta: J017932
· plačna podskupina: J1
· tarifni razred: VII/2
· vrsta zaposlitve: polni delovni čas
· trajanje zaposlitve: nedoločen čas
· poskusno delo: 3 mesece
2. Pogoji za opravljanje dela: 
- Zahtevana izobrazba (stopnja in smer): 
· specializacija po visokošolski izobrazbi (prejšnja) družboslovne ali ekonomske smeri
· visokošolska univerzitetna izobrazba (prejšnja) družboslovne ali ekonomske smeri
· magistrska izobrazba (2. Bolonjska stopnja) družboslovne ali ekonomske smeri
- Funkcionalna znanja in ostale zahteve: 
· aktivno znanje angleškega jezika, znanja za uporabo računalniških programov, poznavanje predpisov področja, komunikativnost, vodstvene in organizacijske sposobnosti.
· zaželene so izkušnje na področju finančnega in administrativnega vodenja projektov oz. s finančnim načrtovanjem in poročanjem.

3. Kratek opis del in nalog:   
Splošni opis:
· organizira, razporeja in vodi delo na svojem delovnem področju oz. enoti
· nadzira in koordinira dela drugih delavcev
· pripravlja dokumente delovnega področja in skrbi za izvedbo domačih in tujih projektov
· nadzira in spremlja izvajanje postopkov delovnega področja oz. področne enote
· skrbi za zakonitost izvedbe postopkov ali projektov
· skrbi za razvoj področja in se permanentno izobražuje
· informacijsko svetovalno delo z zunanjimi in notranjimi uporabniki
· sodeluje in usklajuje naloge z vodstvom in drugimi področji oz. enotami
· izvršuje sklepe organov univerze
· opravlja druge naloge, ki vsebinsko sodijo v širše področje delovnega mesta po nalogu tajnika fakultete

  Podrobnejši opis: 
· pregled nad mednarodnimi razpisi projektov
· pridobivanje mednarodnih projektov
· obveščanje pristojnih o pridobljenih projektih
· vodenje evidenc in arhiviranje prijav na razpise
· vodenje evidenc o odprtih in zaključenih projektih
· sodelovanje pri pripravi analize učinkovitosti in uspešnosti zaključenih projektov
· pregled nad prijavami na razpise in izvedbe projektov glede na plan
· redno prilagajanje standardiziranih postopkov in dokumentov projektnega vodenja
· svetovanje glede zagotavljanja kakovosti pri izvedbi projektov
· svetovanje glede obvladovanja tveganj pri načrtovanju in izvedbi projektov
· skrb za nemoten potek raziskav
· pregled obremenitev delavcev na področju raziskav
4. Delovne izkušnje: 

· 3 leta delovnih izkušenj 


5. Rok za prijavo: Datum objave: 19. 7. 2024, rok za prijavo 16 dni; do 4. 8. 2024
Delovno mesto je objavljeno na ZRSZ pod registrsko oznako PJ51820.

6. Kandidat/tka posreduje prošnjo življenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev na naslov anuska.podvrsic@fsd.uni-lj.si.

7. Kontaktna oseba na članici: 
Anuška Podvršič, tajnik fakultete,  tel. 01/300 62 36
e-mail: anuska.podvrsic@fsd.uni-lj.si
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