DELOVNO MESTO: POSLOVNI SEKRETAR IV

POGOJI ZA ZASEBO DELOVNEGA MESTA:
Predpisana izobrazba:                  višja strokovna izobrazba, smer: poslovni sekretar oziroma druga ustrezna smer (družboslovna, ekonomska, organizacijska)

Delovne izkušnje:                         6 mesecev

Plačna skupina:                             J

Tarifni razred:                               VI

    Drugi pogoji:                                poznavanje dela z računalnikom (poznavanje urejevalnika besedil, poznavanje programa Excell),

                                                          osnovno znanje tujega jezika (angleščina)
OPIS NALOG DELOVNEGA MESTA:

· izvajanje nalog pisarniškega poslovanja in urejanja dokumentarnega gradiva

· opravljanje tajniških nalog
· priprava in organiziranje sestankov ter koordiniranje poslovnih stikov

· vodenje zahtevnejših evidenc

· sodelovanje pri internem usklajevanju dela 

· sodelovanje pri izvajanju enostavnejših kadrovskih opravil

· opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti

