PROJEKTNI SODELAVEC V (st. 305) - pripravnik

Izobrazba: srednje Solska izobrazba ustrezne smeri (ekonomska, gimnazijski
maturant 0z. ustrezna smer)

Tarifna skupina: \Y

Placni razred: 21-31

Sifra delovnega mesta: J015027

DELOVNO RAZMERIJE Dolocen Cas, Cas pripravnistva (12 mesecev)

Ustrezne delovne izkuSnje pripravnik

Zahtevana znanja in vescine:

- oshovno znanje angleskega jezika,
- poznavanje programske opreme za urejanje dokumentov,
- opravljen vozniski izpit B kategorije.

Zazelena znanja in vescine:

- poznavanje aplikacije SPIS oziroma drugih dokumentnih sistemov.

OPREDELITEV NALOG DELOVNEGA MESTA:

- zagotavljanje pretoka informacij,

- aktivno sodelovanje pri timskem delu,

- delo s strankami,

- vhodna, pisarnisko tehni¢na in izhodna obdelava dokumentarnega gradiva in arhiviranje,

- opravljanje drugih nalog po navodilih predpostavljenih,

- sodelovanje z drugimi organizacijskimi enotami agencije.




