	OPIS DELOVNEGA MESTA - VZOREC



	OSNOVNI PODATKI O DELOVNEM MESTU

	Naziv delovnega mesta:
	
	Šifra DM:
	XXXX

	Organizacijska enota:
	
	Šifra enote:
	XXX

	Tarifni razred:
	

	Nadrejeno delovno mesto :
	

	Tip delovnega mesta:
	Vodilno/vodstveno
	
	Strokovno tehnično
	
	Proizvodno
	
	Režijsko
	

	Kraj opravljanja dela:
	Sedež podjetja
	
	Poslovne enote
	
	Na terenu
	
	
	


	1. VSEBINA DELA:

	· do 10 - 15 alinej


	2. OSNOVE ZA DELO:

	Pravilniki, predpisi, navodila za delo:
	

	Delovna sredstva:
	

	Predmeti dela:
	


	3. POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA:


	Strokovna izobrazba (stopnja, smer):
	

	Alternativna izobrazba (stopnja, smer):
	

	Delovne izkušnje na primerljivih delih:
	

	Poskusno delo:
	

	Pripravništvo:
	DA/NE


	Dodatna potrebna znanja
	

	Tuji jeziki
	1. tuj jezik
	razumevanje - , govorjenje - , pisanje - 

	
	2. tuj jezik
	razumevanje - , govorjenje - , pisanje - 

	Računalniška znanja
	Urejevalnik besedil 
	manj zahtevno, zahtevno, zelo zahtevno

	
	Delo s preglednicami 
	manj zahtevno, zahtevno, zelo zahtevno

	
	Delo z bazami podatkov
	manj zahtevno, zahtevno, zelo zahtevno

	Drugo
	

	
	

	Potrebne veščine in sposobnosti 
	

	
	

	
	

	
	


	4. ODGOVORNOST

	· 5 do 7 alinej


	5. OSTALE ZAHTEVE IN POGOJI:  
	DA/NE

	Konkurenčna klavzula
	

	Predhodni preizkus znanja  
	

	Vodstvene in organizacijske sposobnosti
	



