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SEZNAM DELOVNIH MEST V PRILOGI 2 AKTA O NOTRANJI ORGANIZACIJI IN  SISTEMIZACIJI: 
 

1.  
 Direktor 

 
2. KATEDRE IN RAZISKOVALNI  

 
profesor) 

 
predavatelj) 

 - lektor 
 Asistent 
 Znanstveni svetnik 
  
 Znanstveni sodelavec 
  (Laborant) 

 
3.  

 Poslovni sekretar 
 
KADROVSKA IN PRAVNA  
 Vod  

 
 

  
 

 
 Vodja referata 
 Strokovni delavec ref  

 
MEDNARODNA PISARNA  
 Vodja mednarodne pisarne  

 
ZA INFORMATIKO IN  

 Vodja za informatiko in / Vodja enote 
 

4.  
  

 
5.  

 Vodja za  
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I.     
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ORGAN  
 

 
 
NAZIV DELOVNEGA  MESTA: 

DIREKTOR 
Vrsta  delovnega  mesta:   
vodilno X vodstveno  drugo   
s habilitacijo   brez habilitacije  X    
    

ra DM (katalog DM): 
B017305 

 
B1 

Tarifni razred 
DM 
VII/2 

 
52 
 

                           
I.        OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
- vodi poslovanje  in jo zastopa, 
- odgovarja za zakonitost poslovanja e, 
- -

administrativnih in poslovnih funkcij ter z dekanom usklajuje organizacijo in 
nega, znanstveno-raziskovalnega, 

  
- v sodelovanju z dekanom  
- v sodelovanju z dekanom oblikuje letne delovne e in spremlja njihovo izvajanje,  
- v sodelova  
-  
-  
- 

 
- obveznosti, 

zakonom in drugimi predpisi, 
- a delovnega prava, 
-  
- 

pridobiti soglasje upravnega odbora  
-  
-  
- 

-raziskovalnih, svetovalnih, 
 

- z zakoni in 
statutom,  

-  sklepi upravnega 
odbora. 

 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA  MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           

izobrazba 2. stopnje (bolonjski sistem) ekonomske, 
pravne,  
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2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv  / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti strokovne, vodstvene in organizacijske sposobnosti 
4. Zahtevane d   
5. Zahtevan  aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti / 
 
III.        PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 

 
 
Odgovornosti za:  
- zakonitost d  
- za zakonitost dela, 
-  
-  
- za kakovostno opravljanje svojega dela, 
- varovanje poslovnih tajnosti, 
- delovne cilje,  
- delovna sredstva in predmete,  
- varstvo pri delu, 
- strategijo poslovanja, 
- razvoj . 
 

po pooblastilu dekan fakultete. 
 
IV.        POGOJI DELA 
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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II. 
 

KATEDRE IN  
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ORGANIZACIJSKA ENOTA:  Katedra 
 

2 
 
DELOVNO MESTO:   

 
V NAZIVU (REDNI PROFESOR, IZREDNI PROFESOR, DOCENT) 

Vrsta  delovnega  mesta:   
vodilno  vodstveno  drugo   
s habilitacijo  X brez habilitacije      
    

(katalog 
DM): 
D019001 

 
 

Tarifni razred 
DM 
IX 

 
53 (redni profesor) 
49 (izredni profesor) 
46 (docent) 

           
I.            OPIS DELOVNEGA MESTA : 
 
- 

zahtevam razvoja stroke,  
- kakovostno izvajanje predavanj, seminarjev in  v skladu z 

, 
- 

dognanji stroke ter koordinacija dela in nadzor nad delom ostalih izvajalcev predmeta (asistentov, 
 

- , 
-  organov in komisij , 
-  
- udejstvovanje na znanstveno- -

znanstveno- e, 
-  veljavne zakonodaje, internih akt   
- terminsko   
- posredovanje  o opravljenem delu ter izpolnil anketo za 

 - , dostopnost 
,  

- spremljanje vseh vrst javnih razpisov in strokovna priprava prijav nanje in spremljanje, 
- skrbi za varno  
-  po navodilu 

nadrejenega. 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA  MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           

doktorat znanosti 

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv  docent, izredni profesor ali redni profesor                              
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti osobnosti, inovativnost, smisel za 

organizacijo lastnega dela in dela sodelavcev, znanje za 
-raziskovalno 
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4. Zahtevane d  

 
5.  Znanje tujih jezikov aktivno znanje najmanj enega 

svetovnega jezika, funkcionalna znanja 
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti / 
 
III.        PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 
PRISTOJNOST 
-  
- ocenjevanje izpitnih in seminarskih nalog ter znanja  
- ocenjevanje diplomskih nalog, magisterijev, doktoratov. 
 
ODGOVORNOST 
- za  , 
- , 
- za izvedbo  
- objektivnost oz. ustreznost izpitnih ocen dejanske  
- odelujejo pri izvedbi predmetov, 
- za varno in zdravo delo  
- za varstvo pri delu in delovna sredstva. 
 
IV. POGOJI DELA   
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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ORGANIZACIJSKA ENOTA:  Katedra 
 

3 
 
DELOVNO MESTO: 

PREDAVATELJ ZA PREDMETNO PODR  
 

Vrsta  delovnega  mesta:   
vodilno  vodstveno  drugo   
s habilitacijo  X brez habilitacije      
    

(katalog 
DM): 
D017004 

 
 

Tarifni razred 
DM 
VII/2 

 
42       
36 (predavatelj) 

           
I.          OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
- be 

 
- 

 
- organiziranje ali soorganiziranj

dognanji stroke ter koordinacija dela in nadzor nad delom ostalih izvajalcev predmeta (asistentov, 
 

- , 
- organov in komisij , 
-  
- udejstvovanje na znanstveno- v znanstveno-

znanstveno-  
-  
-  
- 

- lnica),  
- d ,  
- spremljanje vseh vrst javnih razpisov in strokovna priprava prijav nanje in spremljanje, 
-  
-  po navodilu 

nadrejenega. 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA  MESTA 
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           

amu druge 
stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe   

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv   
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti 

organizacijo lastnega dela in dela sodelavcev, znanje za 
-raziskovalno 

4. Zahtevane delovne  
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5.  aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti / 
 
III. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 
PRISTOJNOST 
-  
-  
- ocenjevanje diplomskih nalog, magisterijev, doktoratov. 
 
ODGOVORNOST 
- , 
- , 
-  
- objektivnost oz. ustreznost izpitnih ocen dejan  
- odelujejo pri izvedbi predmetov, 
-  
 
IV.       POGOJI DELA 
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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ORGANIZACIJSKA ENOTA: Katedra 
 

4 
 
DELOVNO MESTO:  

 LEKTOR (LEKTOR Z DOKTORATOM, LEKTOR Z MAGISTERIJEM, LEKTOR) 
Vrsta delovnega mesta:   
Vodilno  vodstveno  drugo   
s habilitacijo  X brez habilitacije      
    

(katalog 
DM): 
D010004 

 
 

Tarifni razred 
DM 
IX 
VIII 
VII/2  

 

 
43 (z doktoratom) 
37 (z magisterijem)  
35 (lektor) 

  
I.  OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
- 

 
- kakovostno izvajanje predavanj 

 
- 

dognanji stroke ter koordinacija dela in nadzor nad delom ostalih izvajalcev predmeta (asistentov, 
 

- , 
- organov in komisij , 
-  
- udejstvovanje na znanstveno- -

znanstveno-ra  
-  
-  
- 

-  
- ,  
-  
- opravljan  po navodilu 

nadrejenega. 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA  MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           druge stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni 

izobrazbe, znanstveni magisterij, doktorat znanosti. 
2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv  lektor 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti  

organizacijo lastnega dela in dela sodelavcev, znanje za 
-raziskovalno 
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5. Zahtevane d  

 
 aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
7. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti / 
 
III.  PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 
PRISTOJNOST 
-  
- preko oblik preverjanja znanj, 
- ocenjevanje diplomskih nalog, magisterijev, doktoratov. 
 
ODGOVORNOST 
-  
-  
- za izvedbo pre  
-  
-  
- za varno in zdravo d . 
 
IV.  POGOJI DELA 
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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ORGANIZACIJSKA ENOTA: Katedra 
 

5 
 
DELOVNO MESTO : 

ASISTENT / ASISTENTKA (ASISTENT, ASISTENT Z MAGISTERIJEM, ASISTENT Z DOKOTORATOM) 
Vrsta  delovnega  mesta:   
Vodilno  vodstveno  drugo   
s habilitacijo  X brez habilitacije      
    

(katalog 
DM): 
D010001 

 
 

Tarifni razred 
DM 
IX  
VIII 
VII/2 

 
43 (z doktoratom) 
37 (z magisterijem) 
34 (asistent) 

          
I.        OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
- 

po navodilih nosilca predmeta, 
- 

aktivnostih, 
- v za izvedbo vaj, 
- organov in komisij , 
- u  
- udejstvovanje na znanstveno- -

raziskova
znanstveno-  

-  
- 

-  
-  
-  
- opravljanje d  po navodilu 

nadrejenega. 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA  MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           druge stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni 

izobrazbe, znanstveni magisterij, doktorat znanosti 
2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv  sterijem, 

asistent z doktoratom 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti smisel za organizacijo lastnega dela in dela                                                            

ravnanje z avdiovizualno op  
4. Zahtevane d  

 
5.  aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
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6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti / 
 
III.  PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTI 
 
PRISTOJNOST 
-  
-   
 
ODGOVORNOST 
- , 
- , 
-  roki, 
-  . 
    
IV.  POGOJI DELA 
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
 
 
 



Priloga 2 Akta o organizaciji in sistema     

 

14 

  
 

 
6 

 
DELOVNO MESTO: 

RAZISKOVALEC (ZNANSTVENI SVETNIK  
Vrsta delovnega mesta:   
Vodilno  vodstveno  drugo   
s habilitacijo  X brez habilitacije      
    

(katalog 
DM): 
H019008 
H019006 
H019007 

 
 

Tarifni razred 
DM 
IX 

 

 
53 (znanstveni svetnik) 

 
46 (znanstveni sodelavec) 

           
I.  OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
- rtovanje dela na raziskovalnih nalogah, projektih, programih in strokovnih 

skupinah, 
- p  
-  
- samostojno raziskovalno delo  -raziskovalnih del, obravnava 

ter prenos teorije v prakso, 
- vz htevnih strokovnih stikov z uporabniki raziskovalnega dela ter z 

-raziskovalnimi ustanovami, 
- objavljanje visoko kakovostnih znanstveno-raziskovalnih in strokovnih del z izkazano odmevnostjo v 

osti, 
- 

 
-  
- n nalog po dogovoru z 

vodstvom, 
- , 
- spremljanje vseh vrst javnih razpisov in strokovna priprava prijav nanje in spremljanje prijave, 
- po pooblastilu direktorja vodenje organizacijske enote,  
- opravljanje drugih nalog  po nalogu vodstva in nadrejenih. 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA  MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           

doktorat znanosti 

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv  znanstveni svetnik
znanstveni sodelavec 

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti smisel za organizacijo lastnega dela in dela 
skupine in za vodenje projektov, uporaba 

 
4.  skladne z Merili za izvolitve v nazive 
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5.  aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 
funkcionalna znanja 

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti / 
 
III.  PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 
PRISTOJNOST: 
- za vodenje projektne skupine pri razvojno-raziskovalnem ali aplikativnem projektu, 
- za sooblikovanje razvoja znanstvene discipline.  
 
ODGOVORNOST: 
- za potek in rezultate dela na projektih,  
-  
- za opremo in delovna sredstva. 
 
IV.  POGOJI DELA 
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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ORGANIZACIJSKA ENOTA:  Katedra in  
 
Zapor 7 
 
DELOVNO  MESTO: 

VI (LABORANT) 
Vrsta  delovnega  mesta:   
Vodilno  Vodstveno  Drugo   
s habilitacijo   Brez habilitacije  X    
    

(katalog 
DM): 
J036018 

 
 

Tarifni razred 
DM 
VI  

: 
25 

 
I.          OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
- pripravljanje materialov in naprav za izvedbo vaj in raziskovalnih nalog, 
- izvajanje meritev in testiranj, zbiranje in urejanje literature ter periodike, 
-   
-  
-   
- prikazovanje filmov, posnetkov, demonstri  
-  
-  
- vodenje evidenc in drugih administrativnih opravil, 
- nadziranje izvajanja vaj in uk  
- sodelovanje pri izvedbi seminarjev, sejmov, razstav ter ogledov in ekskurzij, 
- 

uvajan  
-  
-  
- 

delavca. 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA  MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           

 

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti 

laboratorijske opreme  
 1 leto  
 pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela 
 
III.        PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 
-  
- za delovne priprave, 
- za izvajanje varnostnih ukrepov in uporabo osebne varovalne opreme. 
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IV.       POGOJI DELA 
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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III.  
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8 

 
DELOVNO  MESTO:   

POSLOVNI SEKRETAR VII/1 
Vrsta  delovnega  mesta:   
Vodilno  vodstveno  Drugo   
s habilitacijo   brez habilitacije  X    
    

(katalog 
DM):  
J027005 

 
 

Tarifni razred 
DM: 
VII/1 

: 
27 
 

           
I. OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
-  
-  
-  
- organiziranje strokovn  , 
- sodelovanje in priprava gradiva na sejah , sestankih in konferencah ter pisanje zapisnikov in 

vodenje sklepov in aktov, 
- in usklajevanje pripomb na delovna gradiva in 

osnutke gradiv, 
-  
- s  
- sestavljanje dopisov, razne 

pisnih gradiv, 
-  
- sprejemanje in urejanje telefonskih pogovorov, elektronskih, telefax in  
- sprejemanje gostov, poslovnih partnerjev in nudenje informacij strankam in obiskovalcem, 
- vodenje raznih evidenc in korespondence (priprava dopisov, povzetkov in osnutkov), 
-  
- opravljanje drugih sorodnih del po nalogu svojega nadrejenega delavca. 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe 
2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti organizacijska sposobnost, 

delu, komunikativnost 
 2 l  
 pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela 
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III. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 
-  
-  
 
IV.  POGOJI DELA   
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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III. A 
 

Kadrovska in pravna  
 
 

 
 
 
 
 



Priloga 2 Akta o organizaciji in sistema     

 

22 

 

ORGANIZACIJSKA  -  
 

 9 
 
DELOVNO  MESTO:  

VODJA  VODJA KADROVSKE IN PRAVNE  
Vrsta  delovnega  mesta:   
vodilno  Vodstveno  Drugo   
s habilitacijo   Brez habilitacije  X    
    

(katalog 
DM): 
J017932 

 
 

Tarifni razred 
DM: 
VII/2 

: 
35           
 

           
I. OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
-  
- svetovanje in k

napredovanjem in nagrajevanjem zaposlenih, 
- izvajanje postopkov v zvezi z razpisi, objavami in zaposlovanjem delavcev, 
- u in pogodb o avtorskem delu, 
- administrativna opravila v zvezi s sklepanjem in prenehanjem delovnih razmerij ter vodenje postopkov 

povezanih z ureditvijo statusa in zavarovanja delavcev, 
- vodenje kadrovske evidence ter evidence o dopustih delavcev in eviden  
- pripravljanje kadrovsko razvojnih in drugih analiz in plana kadrov, 
- vodenje habilitacijskih postopkov, 
-  
- , 
- sodelovanje   
-  
- druga dela po nalogu direktorja ali dekana. 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe 
2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene in organizacijske sposobnosti, 

timsko delo,  
  
 pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela 
 
III.  PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 

-  
 
IV.  POGOJI DELA: 
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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III. B 
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 -  

 
10 

  
NAZIV DELOVNEGA MESTA: 

 VII/2 
Vrsta  delovnega  mesta:   
Vodilno  Vodstveno  drugo   
s habilitacijo   Brez habilitacije  X    
    

(katalog 
DM):  
J017916 

 
 

Tarifni razred DM 
 

VII/2 

: 
40 

           
I. OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
- organ  
- pripravljanje podatkov in analiz za planiranje  
-  
- -  
- vodenje poslovnih knjig 
- v skladu z zakonodajo, ki ureja davek na dodano vrednost ter  

 
-  
-  
- vodenje saldakontov dobaviteljev in kupcev, 
- i , 
-  
-  
-  
- evidenca drobnega inventarja, 
-   
- sodelovanje s financerji, 
- spremljanje likvidnosti, 
-  
- a  letnega 

 
-  
-  
- vodilu predpostavljenega. 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           stopnje ekonomske smeri ali izobrazba ekonomske 

smeri, ki ustreza tej ravni izobrazbe 
2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene  in organizacijske sposobnosti, 

 
 enj 
 funkcionalna znanja 
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6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela 
 
III.  PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
   
-  
- dstvu, 
-  
 
IV. POGOJI DELA:   
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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III. C 
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ORGANIZACIJSKA ENOTA:  Referat z  
 

11 
 
DELOVNO  MESTO:  

-VI - VODJA REFERATA 
Vrsta  delovnega  mesta:   
vodilno  vodstveno  drugo   
s habilitacijo   brez habilitacije  X    
    

(katalog 
DM): 
J017929 

 
 

Tarifni razred 
DM 
VII/1 

: 
31 

           
I.        OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
- vodenje in organizacija dela v referatu, 
-  
- , podelitve diplom, aktivnosti in dogodkov za 

pr  
- informiranje kandidatov za vpis in priprava informativnih gradiv za potrebe vpisa, 
- , ak

 
-  vpisu, 
-  
- priprava dokumentacije in organizacija izvedbe zagovorov diplomskih nalog, 
- vodenje posebnih statistik, 
- tistika, 
- s  
- usklajevanje izpitnih rokov, govorilnih ur in vodenje evidenc v zvezi s tem, 
-  
- organizacija in asistenca pri delu komisij Senata, 
-  
- s

spremljanje tovrstne problematike, 
- druga dela po nalogu nadrejenih delavcev. 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA  MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe 
2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene in organizacijske sposobnosti, 

 poznavanje 
 

 3 leta ustreznih delovnih    
 pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela 
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III.        PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
  

- za strokovno in  
 
IV.         POGOJI DELA: 
 
Opisani v  Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.   
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ORGANIZACIJSKA ENOTA:     
 

 12 
 
NAZIV DELOVNEGA MESTA:           

STROKOVNI DELAVEC VII/1 - STROKOVNI DELAVEC REFERATA ZA ZADEVE 
Vrsta  delovnega  mesta:   
vodilno  vodstveno    drugo   
s habilitacijo   brez habilitacije    X    
    

(katalog 
DM): 
J017131 

P  
 

Tarifni razred 
DM 
VII/1 

: 
29 

           
I. OPIS DELOVNEGA MESTA  (OPIS DEL IN NALOG) 
 
-  
- organizacij

 
- informiranje kandidatov za vpis in priprava informativnih gradiv za potrebe vpisa, 
-   
-  
-  vpisu, 
-  
- priprava dokumentacije in organizacija izvedbe zagovorov diplomskih nalog, 
- vodenje posebnih statistik, 
- v  
-  
- usklajevanje izpitnih rokov, govorilnih ur in vodenje evidenc v zvezi s tem, 
-  
- organizacija in asistenca pri delu komisij Senata, 
-  
- druga dela  po nalogu nadrejenih delavcev. 

 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA  
1.  Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           

kem programu prve 
stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe 

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti timsko delo, organizacijske sposobnosti, vestnost in 

poznavanje visok
zakonodaje 

     
 pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela 

 
III. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 
-  
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IV.  POGOJI DELA:  
 
Opisani v  Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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III. D 
 

Mednarodna pisarna  
in  
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OR  Mednarodna pisarna  
 

13 
 
DELOVNO MESTO:  

- VODJA  MEDNARODNE PISARNE  
Vrsta  delovnega  mesta:   
vodilno  vodstveno  Drugo   
s habilitacijo   brez habilitacije  X    
    

(katalog 
DM):  
J017932 

 
 

Tarifni razred 
DM 
VII/2 

: 
35 

 
I.       OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
- vodenje in organiziranje mednarodne pisarne , 
-  
- 

tujini, 
-   
- organiziranje dogodkov za pridobivanje kompetenc in drugih zaposlitvenih spretnosti, 
- . 
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA  
1.  Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe 
2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene, organizacijske in komunikacijske 

sposobnosti 
     
 aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika 

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela 
 
III. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
     
-  
 
IV.         POGOJI DELA: 
 
Opisani v  Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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III. E 
 

 za informatiko in   
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   za informatiko in  

 
14 

 
NAZIV DELOVNEGA MESTA: 

VODJA  VODJA  ZA INFORMATIKO IN  
Vrsta  delovnega  mesta:   
vodilno  vodstveno  drugo   
s habilitacijo   brez habilitacije  X    
    

(katalog 
DM):  
J017980 

 
 

Tarifni razred 
DM: 
VII/1 

: 
32        
 

           
I.       OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
- skrb za vzpostavitev in delovanje informacijskega sistema, 
- oblikovanje internetnih povezav, 
-  
- sodelovanje pri izbiri ponudnikov za izvaja  
-  
- 

 
- skrbi za namestitev inventarn  
- 

     

     
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA  MESTA IN PODATKI ZA KADROVANJE 
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe  - 

 
2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv  / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene in organizacijske sposobnosti 

  
 e strojne in programske opreme 

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela 
        
III. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 
-  
- za delovna sredstva. 
           
IV. POGOJI DELA: 
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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IV.  
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ORGANIZACIJSKA ENOTA:  
 

15 
 
NAZIV DELOVNEGA MESTA: 

 VII/2 
Vrsta  delovnega  mesta:   
vodilno  Vodstveno  drugo   
s habilitacijo   brez habilitacije  X    
    

(katalog 
DM):  
J017939 

 
 

 

Tarifni razred 
DM: 
VII/2 

: 
34        
 

           
I. OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
  
  
  
 anje z zaposlenimi glede nabave literature, 
 v  
  
 vodenje bibliografije zaposlenih, 
  
 zbira predloge i

 
  
 posredovanje informacij in svet , 
 sodelovanje z zunanjimi institucijami, 
 opravlja druga sorodna opravila po nalogu svojega nadrejenega delavca. 

 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA  MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe 
2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv  / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti strokovni izpit iz bibliotekarstva, usposobljenost za delo 

in organizacijske sposobnosti 
 nj     
 pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela 
 
III. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 
- i, 
-  
 



Priloga 2 Akta o organizaciji in sistema     

 

37 

IV. POGOJI DELA: 
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
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V.    
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ORGANIZACIJSKA ENOTA:  
 

16 
 
NAZIV DELOVNEGA MESTA: 

VODJA P VODJA  
Vrsta  delovnega  mesta:   
vodilno  Vodstveno  drugo   
s habilitacijo   brez habilitacije  X    
    

(katalog 
DM): 
J017932 

 
 

 

Tarifni razred 
DM 
VII/2 

 razred: 
35 

           
I. OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG) 
 
-  
-  
-   
- vodenje evidenc o izdanih in prodanih gradivih, 
- sodelovanje z zunanjimi institucijami, 
- skrb za katalogizacijo, 
-  
- opravlja druga sorodna opravila po nalogu svojega nadrejenega.  
 
II.        POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA  
1.   Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za  
opravljanje dela na delovnem mestu                           stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe 
2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv  / 
3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene in organizacijske sposobnosti, 

 
 3 leta ust     
 aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika, 

funkcionalna znanja 
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela 
 
III.  PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH 
 
- vodenj , 
- za opremo in sredstva v i. 
 
IV.  POGOJI DELA: 
 
Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto. 
     
 


