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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: PR22720  

Delodajalec: MŠO: 5827558000 šifra SKD: 36.000  Zbiranje, prečiščevanje in 
distribucija vode 

Javno podjetje Komunalno podjetje Logatec, d.o.o.
Tržaška cesta 27 
1370 LOGATEC

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5530  LOGATEC 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  SODELAVEC ZA SPLOŠNE IN EKONOMSKE ZADEVE - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  EKONOMSKE ZADEVE, NABAVNI PROCES (VZPOSTAVITEV SISTEMA IN SKRB 
ZA IZDAJANJE NAROČILNIC IN KNJIŽENJA VELJAVNIH POGODB, IZDAJANJE NAROČILNIC, NAROČANJE 
BLAGA, MATERIALA IN STORITEV, PRIPRAVA INTERNIH PRAVILNIKOV OZIROMA IZDAJANJE NAVODIL ZA 
VSE NABAVE, PRIPRAVA POROČIL V SKLADU S PREDPISI O JAVNEM NAROČANJU),  SPLOŠNE ZADEVE 
(NPR. PRIPRAVA STATISTIČNIH ANALIZ IN DRUGIH PODATKOV TER NJIHOVO POSREDOVANJE ZUNANJIM 
INSTITUCIJAM, SKRB ZA PODROČJE VARNOSTI IN ZDRAVJA PRI DELU (VODENJE EVIDENC S PODROČJA 
VARNOSTI IN ZDRAVJA PRI DELU, UREJANJE OBVESTIL IN PRIJAV PRISTOJNIM ORGANOM, IZDAJANJE 
NAPOTNIC ZA PREDHODNE IN OBDOBNE ZDRAVNIŠKE PREGLEDE…),  PRIPRAVLJANJE PODATKOV IN 
ANALIZ V ZVEZI S PLANIRANJEM IN DELOVANJEM DEJAVNOSTI PODJETJA, POMOČ ZAPOSLENIM IN 
DIREKTORJU, POGREBNA IN POKOPALIŠKA DEJAVNOST (NPR. SKRB ZA ZALOGE MATERIALA IN 
OPREME), POMOČ IN NADOMEŠČANJE PRI VODENJU SKLADIŠČNEGA POSLOVANJA, OSTALA DELA (NPR. 
STROKOVNO-ADMINISTRATIVNA PODPORA NA PODROČJU ZAŠČITE, REŠEVANJA IN POMOČI,  
NADOMEŠČANJE V PRIMERU ODSOTNOSTI ZAPOSLENIH V GLAVNI PISARNI),  OPRAVLJANJE DRUGEGA 
DELA PO DOLOČBAH PREDPISOV, SPLOŠNIH AKTOV PODJETJA IN PO NAVODILIH IN ZADOLŽITVAH VODJE 
IN DIREKTORJA PODJETJA (NPR. KNJIŽENJE PREJETIH RAČUNOV IZDAJANJE RAČUNOV GOTOVINSKA 
BLAGAJNA, PRIPRAVA IOP OBRAZEC, KOMPENZACIJE, KNJIŽENJE PLAČILNEGA PROMETA, VODENJE 
SALDAKONTOV KUPCEV IN DOBAVITELJEV, OBRAČUN DDV IN TROŠARINE, PRIPRAVA OBRAČUNA 
KOMUNALNIH STORITEV).
 

Izobrazba po Klasius:  170  visokošolska 2.stopnje, visokošolska univerzitetna (prejšnja) ipd., 0311  
Ekonomija 
Alternativna izobrazba:  162  visokošolska 1.stopnje, visokošolska strokovna (prejšnja) ipd., 0419  

Poslovne in upravne vede, drugo 
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  nedoločen čas Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  1 leto Poskusno delo:  6 mesecev 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

Zahtevano znanje jezikov:  AN - angleški jezik razumevanje-osnovno govorjenje-osnovno pisanje-osnovno
 SL - slovenski jezik razumevanje-tekoče govorjenje-tekoče pisanje-tekoče 

Zahtevana rač. znanja:  1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno
 2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno
 4 - delo z bazami podatkov - 2 - zahtevno
 6 - poznavanje računalniških omrežij - 2 - zahtevno 

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  ZAHTEVANE DELOVNE 
IZKUŠNJE: 1 leto v primeru, da ima kandidat visokošolsko izobrazbo druge stopnje oz. 3 leta v primeru, da ima 
kandidat visokošolsko izobrazbo prve stopnje, visokošolsko strokovno izobrazbo (prejšnja).  POGOJI: 
Poznavanje področja nabavnega poslovanja, poznavanje dela z računalnikom – zahtevno (MS Office, internet). 
Znanje angleškega ali nemškega jezika na osnovni ravni.  ŽELENA ZNANJA, SPOSOBNOSTI IN LASTNOSTI: 
Poznavanje računovodskih programov, ki so v uporabi v podjetju. Dobre sposobnosti analitičnega mišljenja, 
računanja in reševanja problemov ter organizacijske in vodstvene sposobnosti.   POSEBNI POGOJI: Ne sme 
biti pravnomočno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolžnosti in ne sme 
biti obsojen na nepogojno kazen zapora v trajanju več kot šest mesecev. 

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi:  v prostorih Zavoda in na spletnih straneh 
Objava tudi na naslednjih UE:  CERKNICA, POSTOJNA, VRHNIKA 
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Rok za prijavo kandidatov:  10  dni.

Način prijave kandidatov:  kandidati naj pošljejo vlogo po e-pošti 

Posebne zahteve delodajalca:   

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  ANJA ŠEGULA, 01 750 8123, anja.segula@kp-logatec.si 
Kontakt delodajalca za BO:  ANJA ŠEGULA, 01 750 8123, anja.segula@kp-logatec.si 

Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 10.3.2025 Datum objave v prostorih zavoda: 10.3.2025
Rok za prijavo kandidatov: 20.3.2025


