
Podjetje Šobec d.o.o. objavlja prosto delovno mesto in sicer: 

1. Naziv delovnega mesta POSLOVNI SEKRETAR

2. Vsebina dela

 izvajanje administrativnih in finančnih opravil ,

 vodenje evidenc delovnih razmerij,

 izvajanje aktivnosti povezanih s sklepanjem delovnih razmerij (uejanje pogodb o zaposlitvi, arhiviranje,
skrb za potrebne prijave delovnih razmerij pri pristojnih institucijah,

 evidenca delovnega časa zaposlenih in priprava podlag za obračun plač ter pripadajočih izdatkov,

 skrb za delovne urnike in koordinacija srečanj vodilnih delavcev podjetja in TD Lesce

 organizacija poslovnih srečanje z izbvajalci različnih storitev za potrebe podjetja,

 koordinacija izvajanja nalog, za katere so zadolženi drugi delavci podjetja in nadzor,  skladno z navodili 
direktorja 

 sodelovanje pri vodenju evidenc in izvajanju postopkov sprejemanja kandidatov v članstvo TD Lesce,

 oblikovanje informacij za objavo na socialnih medijih, spremljanje objavljenih vsebin in priprava 
potrebnih odgovorov ter stališč,

 sodelovanje pri pripravi propagandnih gradiv in objav ter koordinacija z zvajaci raznih storitev ,

 izvajanje nalog trženja storitev kampa,

 izvajanje drugih nalog po navodilih direktorja podjetja in vodilnih delavcev TD Lesce.

3. Pogoji

 zaključena V. stopnja izobrazbe

 3 leta delovnih izkušenj

 Vozniški izpit B kategorije

 Sposobnost komuniciranja 

 Znanje vsaj enega svetovnega jezika

 Znanje s področja uporabe računalnikov

 Samoiniciativnost ter odprtost za nove in težke izzive

 Pričakujemo odlično ustno in pisno komunikacijo ter povezovalno vlogo v timu

4. Kaj nudimo

 Delo v dinamičnem okolju enega najlepših kampov v Sloveniji in Evropi

 odlično ekipo, s katero boš delal/a v sproščenem timskem okolju, ki ceni sveže ideje

 izvrstne pogoje dela prenovljenih poslovnih prostorih

 pridobivanje edinstvenih znanj in izkušenj

 možnosti za profesionalno rast in razvoj



 udeležbo izobraževanjih

 konkurenčno plačilo in ostale ugodnosti

Prijavo in življenjepis z morebitnimi priporočili pošljite na E-mail naslov uros.ambrozic@sobec.si najkasneje do 
15.7.2020. Kandidati bodo o izbiri obveščeni predvidoma do 20.7.2020.
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