Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: PBO4095 za zaposlovanje

Delodajalec: MSO: 5085187000 sifra SKD: 85.200 Osnovnosolsko izobraZevanje
OSNOVNA SOLA ANGELA BESEDNJAKA
Celjska ulica 11
2000 MARIBOR

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 5564 MARIBOR

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili: 1

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: KNJIGOVODJA - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: VODENJE KNJIGE PREJETIH FAKTUR, PREVERJANJE TOCNOSTI IN
PRAVILNOSTI PREJETIH RACUNOV, SKRB ZA PRAVOCASNO IN PRAVILNO PORAVNAVO PREJETIH
RACUNOV, SKRB ZA PREGLED NAROCILNIC IN USKLAJENOST Z RAUCUNI, SKRB ZA PREGLED CEN, Kl JIH
IMAMO PREKO POVPRASEVANJA IN PRIMERJAVA CEN Z IZBRANIM PONUDNIKOM, VODI EVIDENCO O
JAVNIH NAROCILIH, USKLAJEVANJE STANJA ODPRTIH POSTAVK. SPREJEMANJE STRANK IN POSLOVNIH
PARTNERJEV, SPREJEMANJE TELEFONSKIH KLICEV, FAKSOV. E POSTE TER POSREDOVANJE LE-TEH
NASLOVNIKOM, SPREJEMA IN POSREDUJE NAROCILA, SPREJEMANJE, ZBIRANJE IN ODDAJANJE TER
DRENAZA POSTNIH POSILJK.

Izobrazba po Klasius: 150 srednja strokovna, srednja splosna, 0311 Ekonomija
Alternativna izobrazba: 161 _visjeSolska (prejSnja), viSja strokovna, 0311 Ekonomija
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: dolo¢en ¢as 31.8.2024 Vrsta zaposlitve: krajSi delovni ¢as 10 ur/teden

Zahtevane delovne izkusnje: _ne Poskusno delo: _ne
Zahtevan vozniski izpit kategorije: _

Zahtevano znanje jezikov: _SL - slovenski jezik razumevanje-tekoce govorjenje-tekoce pisanje-tekoce
Zahtevana rac¢. znanja: 1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno

2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno

4 - delo z bazami podatkov - 2 - zahtevno

5 - programiranje - 1 - osnovno

6 - poznavanje racunalniSkih omrezij - 2 - zahtevno

7 - poznavanje operacijskih sistemov - 1 - oshovno

3 - racunalnisko oblikovanje - 1 - oshovno

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoZznosti’/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: Potrdilo o nekaznovanju in
potrdilo, da oseba ni v kazenskem postopku.

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

Rok za prijavo kandidatov: 8 dni.

Nacin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo vlogo po e-posti

Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ: DLVJQANKA FERMISEK, 02 450-10-90, info@abesednjak.si
Kontakt delodajalca za BO: DUSANKA FERMISEK, 02 450-10-90, info@abesednjak.si

Posredovanje ZRSZ: _napoti ustrezne kandidate iz evidenc Zavoda

Druga sporocila, opombe:

Datum sprejema prijave: 26.9.2023 Datum objave v prostorih zavoda: 26.9.2023
Rok za prijavo kandidatov: 4.10.2023
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