ESPIRIT

SLOVENIA

SPIRIT Slovenija je osrednja drzavna
institucija (sistemski povezovalec)

podpornega okolja, ki v sodelovanju s
partnerji opravlja naloge spodbujanja

konkurenénosti gospodarstva na strokoven,
odziven in stroSkovno ucinkovit nacin ter
Zeli biti vzor najboljsih svetovnih praks.

V partnerstvu z ambicioznimi posamezniki,
podijetji in organizacijami ustvarjamo okolje,
ki spodbuja podjetnisko rast in razvoj,

za blaginjo druzbe. %1;
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K sodelovanju vabimo sodelavca na delovno mesto:

»Poslovni sekretar VII/1«

v Javni agenciji Republike Slovenije za spodbujanje investicij, podjetniStva in internacionalizacije (m/z)

Pri¢akovanja:

Najmanj specializacija po visjeSolski izobrazbi (prejSnja), visokoSolska strokovna izobrazba (prej$nja), visokoSolska
strokovna izobrazba (1. bolonjska stopnja), visokoSolska univerzitetna izobrazba (1. bolonjska stopnja)

Najmanj 8 mesecev delovnih izkuSenj;

Osnovna raven znanja anglesSkega jezika;

Znanje dela z racunalnikom;

Samoiniciativnost;

Natancnost;

Organiziranost.

Delovne naloge razpisanega delovnega mesta so pretezno:

vodenje administracije in korespondenc direktorja,

priprava in vodenje dokumentacije in evidenc s podrocja sluzbenih avtomobilov, sluzbenih mobilnih telefonov,
pisarniSkega materiala in prisotnosti zaposlenih,

organiziranje in koordiniranje poslovnih stikov,

priprava in organiziranje sestankov direktorja,

sprejemanije strank in poslovnih partnerjev,

telefonska korespondenca s strankami,

organiziranje sluzbenih poti (rezervacije hotelov, letalskih kart, potni nalogi itd.)

izvajanje javnih narocil in naro€anje blaga in storitev (letalske karte, pisarniSki material, pogostitve, izdaja narocilnic
za potrebe sploSnega poslovanja agencije itd.)

Nudimo vam zaposlitev za nedolo€en €as, za polni delovni ¢as, s poskusno dobo 4 mesece, v stabilnem in urejenem
delovnem okolju, ki ponuja veliko priloZznosti za osebni in strokovni razvoj. IzhodiS¢ni plaéni razred delovnega mesta »Poslovni
sekretar VIl/1« je 28.

Vabimo vas, da prijavo z zivljenjepisom (CV z navedbo delovnih izkusenj od-do, datumom pridobljene zahtevane
stopnje izobrazbe) v Word ali PDF obliki posljete na e-naslov: zaposlitev@spiritslovenia.si.

Rok za oddajo prijave je 14 dni od dneva objave prostega delovnega mesta na Zavodu RS za zaposlovanje.
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