
 

 

Vas zanima delo v bližini vrhunske znanosti? 

Za uspešnim raziskovalnim delom stoji tudi zanesljiva podpora v ozadju — 
oseba, ki zna povezovati informacije, usklajevati naloge in poskrbeti, da 

vsakodnevno delo poteka urejeno in učinkovito. 

Institut Jožef Stefan je največje multidisciplinarno raziskovalno središče v Sloveniji in mednarodno 
uveljavljena institucija na področju naravoslovnih, tehniških in življenjskih znanosti. 

Odsek za teoretično fiziko povezuje vrhunske znanstvenike, mednarodne raziskovalne projekte in 
obiske tujih raziskovalcev. V takšnem okolju iščemo osebo, ki bo s svojo organiziranostjo, natančnostjo 

in komunikativnostjo pomembno prispevala k nemotenemu delu odseka. 

STROKOVNI SODELAVEC V TAJNIŠTVU 
m/ž 

 
Vaše naloge bodo zajemale: 

• Opravljanje splošnih administrativnih in organizacijskih nalog za potrebe odseka; 
• pripravo in urejanje potnih nalogov ter druge poslovne dokumentacije; 
• pripravo dokumentacije, povezane s prihodom tujih raziskovalcev na raziskovalne obiske; 
• podporo pri pripravi poročil, evidenc in dokumentacije, povezane z raziskovalnimi projekti; 
• spremljanje osnovnih projektnih rokov, dokumentacije in administrativnih obveznosti; 
• komunikacijo in koordinacijo med odsekom ter centralnimi službami Instituta; 
• podporo pri organizaciji sestankov, obiskov in dogodkov na odseku; 
• skrb za urejenost poslovnih prostorov in nemoten potek vsakodnevnega dela. 

 
Iščemo nekoga, ki: 

• Ima zaključeno vsaj VI. ali VII. stopnjo izobrazbe ekonomske, pravne, organizacijske ali 
druge ustrezne smeri; 

• dobro uporablja orodja MS Office in se hitro znajde pri delu z različnimi administrativnimi 
sistemi; 

• odlično komunicira v slovenskem in angleškem jeziku; 
• je organiziran, natančen, zanesljiv in zna določati prioritete; 
• se dobro znajde pri usklajevanju več nalog hkrati; 
• ima proaktiven pristop in pripravljenost na učenje; 
• zna sodelovati z različnimi sogovorniki in podpira timsko delo; 
• ima izkušnje z administrativno podporo, projektnim delom ali delom v raziskovalnem oziroma 

akademskem okolju (prednost). 

 

 



Kaj vam nudimo? 
• Zaposlitev za nedoločen čas;
• Zaposlitev za nedoločen čas s polnim delovnim časom in 6-mesečnim poskusnim delom.
• Mentorstvo in možnost dodatnih izobraževanj.
• Možnost hibridnega dela (1x tedensko).
• Možnost sodelovanja v internih športnih aktivnostih.
• Božična druženja in poletni piknik.
• Delo v sproščenem in dinamičnem mednarodnem raziskovalnem okolju.

Lokacija dela: Ljubljana 

PRIDRUŽITE SE NAM! 

Prijave zbiramo do vključno 05.06.2026 na naslovu f1-zaposlitve@ijs.si s pripisom " Strokovni 
sodelavec v tajništvu (m/ž)". 


