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INSTITUT ZA HIDRAVLIENE RAZISKAVE

Javni raziskovalni zavod
Institut za hidravli¢ne raziskave

Razpis za prosto delovno mesto PODROCNI SEKRETAR

Naziv delodajalca

Institut za hidravlicne raziskave

Naslov delodajalca

Hajdrihova 28, 1000 Ljubljana

Kontaktna oseba

Tanja Preseren, tel.: 01 24 18 420, elektronski naslov:
hidroinstitut@hidroinstitut.si

Naziv delovnega mesta

PODROCNI SEKRETAR (Sifra: H027018)

Opis del in nalog

- vodenje poslovnih knjig;

- usklajevanje analiti¢ne in sinteti¢ne evidence;

- pripravljanje letnih porocil;

- pripravljanje finanénih nacrtov (vklju¢no z izdelavo projekcije prihodkov
in odhodkov);

- priprava finan¢nih porocil za domace in tuje projekte, skladno s
projektom specifi¢nimi pravili;

- priprava finanénih porocil za raziskovalni program, skladno z zakonodajo
in internimi predpisi instituta;

- podpora direktorju pri oblikovanju financne strategije vodenja instituta;

- priprava internih aktov instituta s podrocja racunovodstva;

- udeleZzba na izobraZevanjih s podrocja nalog delovnega mesta;

- priprava dopisov, sklepov in drugih dokumentov s financnega oz.
racunovodskega podrodja;

- izracun oziroma sprotno vodenje evidence prihrankov sredstev za place,
ki nastanejo zaradi odsotnosti usluzbencev z dela ali nezasedenih
delovnih mest;

- vodenje evidence prihodkov in odhodkov po projektih glede na
sklenjene pogodbe in glede na prejete in izdane narocilnice;

- vodenje evidence razmejevanja prihodkov in odhodkov na javno sluzbo
oziroma trg;

- ostala dela po nalogu direktorja, ki ustrezajo delovni usposobljenosti
delavca

Zelena znanja,
sposobnosti, lastnosti

- poznavanje zakonskih in podzakonskih predpisov s podroc¢ja
racunovodstva;

- komunikativnost;

- samostojnost;

- jasnost izrazanja - dobro pisno in ustno izraZanje za posredovanje in
razlago rezultatov sodelavcem in strankam

- natancnost, zanesljivost in odgovornost;

- samoiniciativnost, prilagodljivost in iznajdljivost,

- lojalnost;

- znanje dela s preglednicami na visjem nivoju;

- znanje dela z urejevalniki besedil na visjem nivoju;

- znanje dela z bazami podatkov na visjem nivoju

lzobrazba

specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejsnja), visokosolska univerzitetna
izobrazba (prejsnja), magistrska izobrazba

Trajanje zaposlitve

nedolocen cas

Delovni ¢as

polni delovni ¢as

Delovne izku$nje

7 let

Znanje jezikov

angleski jezik razumevanje tekoce, govorjenje tekoce, pisanje tekoce

Racunalniska znanja

urejevalniki besedil - zahtevno,
delo s preglednicami — zahtevno,
delo s spletnimi obrazci
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Drugi pogoji

dobre komunikacijske spretnosti in sposobnost timskega dela

Prijava je mogoca do

31.1.2025

Nacin prijave

kandidati naj posljejo Zivljenjepis in motivacijsko pismo po e-posti

Poskusno delo

3 mesece
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