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Institut za ekonomska raziskovanja
Institute for Economic Research

Na podlagi 25. clena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13 s spremembami in
dopolnitvami; v nadaljevanju: ZDR-1) in Pravilnika o organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
Instituta za ekonomska raziskovanja z dne 27. 2. 2012 (s spremembami in dopolnitvami)
direktor Instituta za ekonomska raziskovanja objavlja prosto strokovno delovno mesto:

STROKOVNI DELAVEC V RAZISKOVALNI DEJAVNOSTI VI-1 (m/2)

Sifra delovnega mesta: H036004
Kraj opravljanja dela: Ljubljana
Obseg zaposlitve: polni delovni ¢as

Trajanje zaposlitve: zaposlitev za dolocen ¢as enega leta, z moznostjo nadaljevanja zaposlitve;
poskusno delo: 4 meseci

1. Opis del in nalog delovnega mesta

e izvajanje zahtevnih strokovno-administrativnih, tajniskih in tehni¢nih del, povezanih z
organizacijo in podporo raziskovalne dejavnosti instituta;

e izvajanje postopkov nabave pisarniskega in potroSnega materiala, priprava in obdelava
narocilnic ter usklajevanje z dobavitelji;

e vodenje dokumentacije in evidenc vhodne/izhodne poste ter drugih administrativnih
evidenc;

e organizacija sluzbenih poti in izdajanje potnih nalogov;

e vodenje in vzdrzevanje arhivskega gradiva v skladu s predpisi;

e priprava gradiv in zapisnikov sej organov IER ter skrb za evidence sprejetih sklepov;

e opravljanje drugih nalog, povezanih z delovnim mestom, po navodilu direktorja ali
pooblas¢enega sodelavca.

2. Pogoji za zasedbo delovnhega mesta
e zakljucena najmanj visja strokovna izobrazba (prejsSnja) ali 1. stopnja bolonjskega
Studijskega programa;
e dobro znanje slovenskega jezika ter osnovno do dobro znanje angleskega jezika;
e racunalniska pismenost (MS Office in digitalna orodja);
e dobre organizacijske sposobnosti, natancnost in zanesljivost.
Zazelene kompetence:
e izkusnje z delom v raziskovalnem ali javnem zavodu;
e izkusnje z arhivskim delom ali administrativnimi postopki.
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3. Rok in nacin prijave
Kandidati naj posljejo:
e Zivljenjepis,
e dokazila o izpolnjevanju pogojev.

Prijave sprejemamo do 14. 12. 2025 na e-naslov ksenija.pekec@ier.si
Dodatne informacije o razpisu dobite pri Kseniji Peke¢, na e-naslov ksenija.pekec@ier.si

V razpisu je izraz »kandidat«, zapisan v moski slovni¢ni obliki kot, nevtralen in se uporablja za

zenske in moske.

Ljubljana, dne 24. 11. 2025 Dr. Damjan Kavas,
direktor IER
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