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SLOVENSKA AGENCIJA ZA MLADE RAZPISUJE DELOVNO MESTO 
 
Slovenska agencija za mlade razpisuje delovno mesto za projektnega sodelavca/projektno sodelavko. V 
nadaljevanju so opisane delovne odgovornosti vezane na razpisano delovno mesto. Slovenska agencija za 
mlade bo z izbranim kandidatom sklenila pogodbo za določen čas s polovičnim delovnim časom z 
možnostjo podaljšanja in zaposlitve za polni delovni čas.  
 

a) SPLOŠNE INFORMACIJE 
Oblika dela Zaposlitev po pogodbi o zaposlitvi za polovični 

delovni čas za obdobje 2 let z možnostjo 
podaljšanja pogodbe ali zaposlitve za polni 
delovni čas.  

Način izbire Po pregledu prijav bo narejen ožji izbor 
kandidatov, ki bodo povabljeni na osebni 
razgovor. Neizbrani kandidati bodo o neizboru 
obveščeni preko elektronske pošte. 
O rezultatih razpisa bodo kandidati obveščeni 
po e-pošti, na e-naslov, ki ga bodo navedli v 
prijavi oz. življenjepisu 

Delovni čas Polovični delovni čas obsega 20 ur na teden, ki 
se glede na odredbo delodajalca razporedijo 
med delovne dni. Začetek dela je vsak dan med 
8.00 in 10.00, zaključek pa med 15.00 in 18.00; 
izjemoma v večernih urah, ob sobotah ali 
nedeljah. 

Trajanje dela 2 leti 
Poskusno obdobje 6 mesecev 
Plačilo Začetna osnovna bruto plača je 821,04 EUR. 

Zaposleni je upravičen do dodatka za malico in 
prevoz na delo. 

Način prijave Zainteresirane kandidate prosimo, da nam 
pošljejo: 

• Izpolnjen prijavni obrazec (del razpisne 
dokumentacije, 

• življenjepis, 
• motivacijsko pismo, 

najpozneje do 13. 3. 2022 na info@sloam.si 
Predvidena časovnica Prijave na razpisano delovno mesto so možne 

do vključno 13. marca 2022. Razgovori bodo 
predvidoma potekali med 14. in 18. marcem 
2022. Izbran kandidat bo o izbiri obveščen 23. 
marca 2022, pričetek dela bo predvidoma 1. 
aprila ali prej po dogovoru 
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Vse zainteresirane prosimo, da nam na info@sloam.si pošljejo prijavo, življenjepis in motivacijsko pismo (v 
Europass obliki). V življenjepisu naj zainteresirani izhajajo iz svojih preteklih izkušenj na relevantnem 
področju, v motivacijskem pismu, pa naj zapišejo svojo vizijo dela v organizaciji.  

Motivacijsko pismo naj ne bo daljše od 1000 besed (dve tipkani A4 strani) in naj vključuje najpomembnejše 
pridobljene izkušnje, znanja in veščine, pomembne za to delovno mesto, profesionalne cilje v prihodnjih 
letih in svoje glavne vrednote pri delu (generična motivacijska pisma bodo zavržena in kandidati o neizboru 
ne bodo obveščeni). 

Na podlagi prejetih prošenj bomo naredili ožji izbor kandidatov in se v nadaljnjem selekcijskem postopku 
odločili za najprimernejšega kandidata. 

Slovenska agencija za mlade si pridržuje pravico, da ne izbere nikogar od prijavljenih, če ti ne bodo ustrezali 
razpisnim pogojem v zadovoljivi meri. 

Za več informacij v zvezi z razpisom smo vam na voljo vsak delovni dan med 9.00 in 15.00 na tel. št. 041 
281 847 ali na e-mailu info@sloam.si. 
 

b) OD KANDIDATA PRIČAKUJEMO 
• zmožnost ekipnega dela, 
• usposobljenost opravljanja več del hkrati, 
• kompetentnost za delo z ljudmi, 
• odgovorno ravnanje z informacijami in osebnimi podatki, 
• zmožnost opravljanje dela tudi izven delovnega časa, kadar je to zahtevano, 
• odgovornost za pravilno in vestno delo, 
• odgovornost za pravilno vodenje različnih evidenc – dela, poslane pošte, arhiva, službenih 

poti in drugih aktivnosti v okviru svojega dela, 
• odgovornost za delo z osebnimi podatki. 

 
c) OBVEZNI POGOJI 

• poznavanje računalniških programov – odlično rokovanje s programi Microsoft Office, e-
poštnega programa in internetnih aplikacij, 

• aktivno pisno in ustno zanje slovenskega jezika in angleškega jezika. 
 

d) ZAHTEVANA KOMPETENTNOST 
• aktivno pisno in ustno znanje slovenskega in angleškega jezika, 
• znanje uporabe programov Microsoft Office,  
• splošna visoka raven pisne komunikacije,  
• dobro obvladovanje nepredvidenih in stresnih situacij, 
• pripravljenost opravljanja dela tudi izven delovnega časa, kadar je to potrebno, 
• sposobnost opravljanja več del hkrati, natančnost, koordiniranja več projektov hkrati, 
• odlično upravljanje s časom in dobra organizacija delovnih nalog. 

 
e) ZAŽELENA ZNANJA, LASTNOSTI, IZKUŠNJE 

• zaključena vsaj prva bolonjska stopnja (VI. stopnja), 
• vestnost, natančnost in organiziranost, 
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• sorodnost mišljenja in vrednot kandidata s poslanstvom Slovenske agencija za mlade, 
objavljeno tudi na www.sloam.si, 

• vozniški izpit B kategorije, 
• sposobnost kreativnega razmišljanja in samoiniciativnega iskanja rešitev, 
• odgovorno ravnanje z informacijami in osebnimi podatki. 

 
 

f) OPIS NALOG 
 

• administrativno delo za potrebe organizacije,  
• priprava in odprema dopisov in dokumentov, 
• skrb za različne evidence v okviru delovanja SLOAM,  
• urejanje različnih seznamov v okviru različnih projektov, ki se izvajajo v okviru organizacije 

oddaja poštnih pošiljk na pošto, 
• priprava vsebinskih prijav in poročil projektov, 
• spremljanje doseganja kazalnikov glede pogodbe vseh projektov, 
• arhiviranje dokumentarnega gradiva, 
• ravnanje z znanjem – shranjevanje zapisnikov, poročil in publikacij na google drive, interni 
• arhiv, 
• vodenje in evidentiranje arhiva, 
• skeniranje pogodb in dopisov ter shranjevanje, 
• urejanje in shranjevanje dokumentacije, 
• sodelovanje na aktivnostih, sestankih in načrtovanjih SLOAM, 
• urejanje različnih baz podatkov, 
• pisanje poročil dela in zapisnikov, 
• priprava pisarne za sestanke, 
• naročanje in vodenje evidence pisarniškega materiala, 
• drugo po potrebi in nareku nadrejenih. 

 
g) DELOVNI POGOJI IN RAZMERE 

• delo bo v večji meri potekalo na sedežu organizacije in vključuje delo z računalnikom, 
• zaželena uporaba lastnega računalnika, 
• možnost delnega dela od doma v dogovoru z nadrejenimi, 
• po potrebi delo na terenu. 

Za dodatne informacije smo dosegljivi na info@sloam.si in 041 281 847. 
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PRIJAVA ZA DELOVNO MESTO 

PROJEKTNEGA SODELAVCA/PROJEKTNE SODELAVKE 

SLOVENSKE AGENCIJE ZA MLADE 

1. Podatki o kandidatu / kandidatki 
 
Ime in priimek: 
 
Naslov: 
 
Datum rojstva:  
 
Elektronski naslov: 
 
Telefonska številka:  
 
 

2. Izjava  
Spodaj podpisani/-a ______________________________________________ (ime in priimek): 
 

• Se prijavljam na delovno mesto projektnega sodelavca/projektne sodelavke. 
 

• Izražam namero opravljanja dela projektnega sodelavca/projektne sodelavke od 
predvidoma 1. aprila 2022 ali po dogovoru prej. 
 

• Izjavljam, da so podatki, navedeni v prijavnem obrazcu, resnični.  

 

Kraj in datum:                                                                                        Podpis:    


