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Vas zanima delo v blizini vrhunske znanosti?

Za uspesnim raziskovalnim delom stoji tudi zanesljiva podpora v ozadju —

oseba, ki zna povezovati informacije, usklajevati naloge in poskrbeti, da

vsakodnevno delo poteka urejeno in ucinkovito.

Institut Jozef Stefan je najvecdje multidisciplinarno raziskovalno sredis¢e v Sloveniji in mednarodno

uveljavljena institucija na podrocju naravoslovnih, tehniskih in Zivljenjskih znanosti.

Odsek za teoreti¢no fiziko povezuje vrhunske znanstvenike, mednarodne raziskovalne projekte in

obiske tujih raziskovalcev. V takSnem okolju iS¢emo osebo, ki bo s svojo organiziranostjo, natanénostjo

in komunikativnostjo pomembno prispevala k nemotenemu delu odseka.
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Vase naloge bodo zajemale:

Opravljanje splosnih 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 poro€il, evidenc in dokumentacije, povezane z raziskovalnimi projekti;
spremljanje osnovnih projektnih rokov, dokumentacije in administrativnih obveznosti;
komunikacijo in koordinacijo med odsekom ter centralnimi sluzbami Instituta;

podporo pri organizaciji sestankov, obiskov in dogodkov na odseku;

skrb za urejenost poslovnih prostorov in nemoten potek vsakodnevnega dela.

ISéemo nekoga, ki:

Ima zaklju¢eno vsaj VL. ali VII. stopnjo izobrazbe ekonomske, pravne, organizacijske ali
druge ustrezne smeri;

dobro uporablja orodja MS Office in se hitro znajde pri delu z razli¢nimi administrativnimi
sistemi;

odliéno komunicira v slovenskem in angleskem jeziku;

je organiziran, natancen, zanesljiv in zna dolocati prioritete;

se dobro znajde pri usklajevanju vec nalog hkrati;

ima proaktiven pristop in pripravljenost na ucenje;

zna sodelovati z razli¢nimi sogovorniki in podpira timsko delo;

ima izkusnje z administrativho podporo, projektnim delom ali delom v raziskovalnem oziroma
akademskem okolju (prednost).
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Kaj vam nudimo?
e Zaposlitev za nedolocen ¢cas;
e Zaposlitev za nedoloc¢en ¢as s polnim delovnim ¢asom in 6-mesecnim poskusnim delom.
e Mentorstvo in moznost dodatnih izobrazevan,;.
e Moznost hibridnega dela (1x tedensko).
e Moznost sodelovanja v internih Sportnih aktivnostih.
e Bozi¢na druzenja in poletni piknik.
e Delo vsprosc¢enem in dinami¢nem mednarodnem raziskovalnem okolju.

Lokacija dela: Ljubljana

Prijave zbiramo do vkljuéno 05.06.2026 na naslovu s pripisom " Strokovni
sodelavec v tajnistvu (m/z2)".



