= NACIONALNI LABORATORIJ ZA
ZDRAVIE, OKOLJE IN HRANO

Nacionalni laboratorij za zdravje, okolje in hrano, Prvomajska ulica 1, 2000 Maribor v skladu s 25. ¢lenom
Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, &t. 21/13 s spremembami in dopolnitvami) in dologili 6. ¢lena
Pravilnika o prijavi in objavi prostega delovnega mesta ali vrste dela, postopku posredovanja zaposlitve ter
vsebini in nacinu sporo¢anja podatkov Zavodu Republike Slovenije za zaposlovanje (Ur. list RS, §t. 105/10),
objavlja naslednje prosto delovno mesto:

E045020 — ZDR. ADMINISTRATIVNI SODELAVEC V () — (M/Z)
CENTER ZA MEDICINSKO MIKROBIOLOGIJO

Glavne naloge:

- sprejem in evidentiranje prispelih vzorcey;

- vnos rezultatov opravljenih analiz;

- odprema izvidov;

- arhiviranje delovnih listov;

- dostava, evidentiranje, razdeljevanje poste, dopisov, dokumentov;

- evidentiranje in odposiljanje poSiljk;

- vodenje skladiS&ne evidence in izdajanje pisarniS8kega in Cistilnega materiala;
- sprejem in vezava telefonskih klicev;

- delo z racunalnikom;

- izvedba nalog v skladu z splosnimi akti NLZOH,;

- opravljanje drugih del v skladu s strokovnimi in poslovnimi interesi NLZOH po nalogu vodje ali direktorja.

Zahtevani pogoji:

- Zahtevana pokl./strok. izobrazba: V. stopnja izobrazbe ekonomske smeri

- Alternativha izobrazba: V. stopnja izobrazbe druzboslovne smeri

- Zahtevana posebna znanja: poznavanje osnov racunalnidtva, znanje o uporabi urejevalnikov besedil, preglednic,
svetovnega spleta in elektronske poste in orodij za obdelavo podatkov

Zazeleno znanje angleSkega ali nemSkega jezika

Lokacija dela: KRANJ

Nudimo:

Nudimo zanimivo in raznoliko delo v urejenem kolektivu z moznostjo strokovnega razvoja ter dobre delovne pogoje.
Delovno razmerje bo sklenjeno za DOLOCEN CAS do 15.12.2024 oz. do vrnitve zaCasno odsotne delavke s
porodniskega dopusta.

Ce izpolnjujete razpisne pogoje in smo vzbudili va$ interes, nam najpozneje do vkljuéno 26.01.2024 posljite prijavo z
Zivljenjepisom in dokazili (obvezno priloZite dokazilo o ustrezni izobrazbi) po elektronski posti na naslov
zaposlitve@nlzoh.si s pripisom: ZDR. ADMINISTRATIVNI SODELAVEC V (I) - CMM KR

Zaposlujemo po nacelu nediskriminatornosti in enakih moznosti.

NACIONALNI LABORATORIJ ZA ZDRAVJE, OKOLJE IN HRANO

»
Nacionalni laboratorij za T: (02) 45 00 100 ID za DDV: SI19651295 T : 4 .
zdravje, okolje in hrano F:(02) 45 00 225 TRR: SI5601100-6000043285 S I - D
Prvomajska ulica 1, 2000 Maribor E: info@nlzohsi BIC: BSLISI2X, Banka Slovenije — V: prijazno
1SO 9001 Q-229 . AN podietie


mailto:zaposlitve@nlzoh.si

