	OPIS DELOVNEGA MESTA - VZOREC



	OSNOVNI PODATKI O DELOVNEM MESTU

	Naziv delovnega mesta:
	POMOČNIK DIREKTORJA
	Šifra DM:
	XXXX

	Organizacijska enota:
	
	Šifra enote:
	XXX

	Tarifni razred:
	IP

	Nadrejeno delovno mesto :
	dela in naloge s posebnimi pooblastili in odgovornostmi

	Tip delovnega mesta:
	Vodilno/vodstveno
	X
	Strokovno tehnično
	
	Proizvodno
	
	Režijsko
	X

	Kraj opravljanja dela:
	Sedež podjetja
	X
	Poslovne enote
	
	Na terenu
	
	
	


	1. VSEBINA DELA:

	· sodelovanje pri načrtovanju dolgoročne strategije razvoja podjetja

· vodenje, planiranje, organiziranje, usklajevanje in kontrola poslovanja podjetja

· spremljanje izvajanja nalog in ocenjevanje uspešnosti skupin in posameznikov

· mentorstvo, izobraževanje in uvajanje sodelavcev

· predstavljanje podjetja in vzdrževanje potrebnih stikov z javnostmi in strokovnimi institucijami

· spremljanje zakonodaje za nemoteno poslovanje svojega področja

· vodenje projektov in sodelovanje v projektnih skupinah




	2. OSNOVE ZA DELO:

	Pravilniki, predpisi, navodila za delo:
	Zakonodaja, pravilniki, navodila

	Delovna sredstva:
	računalnik

	Predmeti dela:
	


	3. POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA:


	Strokovna izobrazba (stopnja, smer):
	VII. stopnja,  smer ekonomija, tehnična, pravna, naravoslovna ali druga ustrezna (glede na dejavnost)

	Alternativna izobrazba (stopnja, smer):
	VII./1 stopnja, smer ekonomija ali druge ustrezne smeri (glede na dejavnost)

	Delovne izkušnje na primerljivih delih:
	5 let

	Poskusno delo:
	6 mesecev

	Pripravništvo:
	DA/NE


	Dodatna potrebna znanja
	

	Tuji jeziki
	Angleški jezik
	razumevanje –  aktivno, govorjenje – aktivno, pisanje – aktivno

	
	Nemški jezik
	razumevanje – zelo dobro, govorjenje –  zelo dobro, pisanje – zelo dobro

	Računalniška znanja
	Urejevalnik besedil 
	aktivno

	
	Delo s preglednicami 
	aktivno

	
	Delo z bazami podatkov
	aktivno

	Drugo
	Dobro razumevanje in izkušnje pri poslovno-finančnem načrtovanju in kontrolingu

	
	

	Potrebne veščine in sposobnosti
	Sposobnost analitičnega razmišljanja

	
	Vodstvene kompetence

	
	Usmerjenost za delo v timu

	
	Organizacijske sposobnosti

	
	Prodajna in ciljna naravnanost

	
	Visoka storilnostna naravnanost in proaktivnost

	
	Odlično pisno in pogovorno izražanje


	4. ODGOVORNOST

	· za sodelovanje pri strateškem in operativnem vodenju družbe

	· za izvajanje dela v skladu z zakoni, predpisi in standardi

	· za sodelovanje pri zagotavljanju stalne rasti in izboljšav, dobičkonosnosti družbe, razvoju novih proizvodov

	· za varovanje poslovne tajnosti in varovanje ugleda podjetja

	· za dobro delovno vzdušje ter razvoj delovnih timov in posameznikov

	· za sodelovanje pri poslovanju družbe v okviru dogovorjenih stroškov


	5. OSTALE ZAHTEVE IN POGOJI:  
	DA/NE

	Konkurenčna klavzula
	DA

	Predhodni preizkus znanja  
	

	Vodstvene in organizacijske sposobnosti
	DA



