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OBJAVA PROSTEGA DELOVNEGA MESTA 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili: enega delavca 
 
Naziv delovnega mesta oz. vrsta dela: analitik (M/Ž) 
 
Opis delovnega mesta: zbiranje, obdelava, analiziranje, izmenjava, hramba in arhiviranje dokumentacije in podatkov; 
digitalizacija procesov in varnost; priprava in sodelovanje pri pripravi dokumentov (akti, pogodbe, ceniki, predračuni, 
elaborati, plani,…); sodelovanje pri pripravi projektov, poslovnih poročil, načrtov podjetja in javnih naročil; 
sodelovanje z drugimi delovnimi procesi, enotami in službami podjetja; izdelava analiz in poročil; prejeta pošta in 
dokumentni sistem; zagotavljanje nemotenega izvajanja delovnega procesa; priprava predlogov izboljšav za 
delovanje delovnega procesa; usklajevanje in koordiniranje dela z ostalimi delovnimi procesi; priprava, izmenjava in 
posredovanje podatkov med delovnimi procesi, enotami in službami podjetja kot tudi  uporabnikom in pristojnim 
institucijam; ažurno obveščanje nadrejenih in uporabnikov/deležnikov procesa; komunikacija s strankami; vodenje 
evidenc; pomoč in nadomeščanje; spremljanje stroke in zakonodaje s področja dela in uvajanje novosti v prakso; 
opravljanje drugih del po določbah aktov družbe in po nalogah in zadolžitvah nadrejenih. 
 
Trajanje zaposlitve: polni delovni čas (40 ur/teden) 
 
Trajanje zaposlitve: nedoločen čas 
 
Poskusno delo: 3 mesece 
 
Pričakujemo: 
Izobrazba: visokošolska 1. stopnje / visokošolska 2. stopnje / višješolska, višja strokovna 
 
Delovne izkušnje: tri mesece praktičnih izkušenj na podobnih delih 
 
Vozniško dovoljenje: B kategorija 
 
Znanje jezika: slovenski jezik (razumevanje, govorjenje, pisanje - tekoče), nemški jezik (razumevanje, govorjenje, 
pisanje - osnovno), angleški jezik (razumevanje, govorjenje, pisanje - osnovno). 
 
Potrebna znanja:  

- uporaba aplikacij (MS Office - Word, Excel, PowerPoint, Outlook,...) - zahtevno 
- specialna znanja iz stroke  
- poznavanje področnih predpisov 
- organizacijske sposobnosti  
- sposobnost obvladovanja konfliktov in komuniciranja s strankami in poslovnimi partnerji, odgovornost za 

lastno delo, odgovornost za službeno vozilo 
 
Rok za prijavo: 10 dni, do 25.7.2026 
 
Način prijave:  
Kandidati naj pošljejo vlogo po e-pošti. 
Vlogi priložite izvod življenjepisa, kopije o doseženi strokovni izobrazbi, kopijo vozniškega izpita, dokazila o delovnih 
izkušnjah in dokazila o ostalih usposabljanjih. 
Kandidati bodo o izbiri pisno obveščeni v osmih dneh po zaključenem postopku izbire na e-poštni naslov, ki ga bodo 
sporočili v svoji prijavi. 
 

Kontakt za kandidate: 
Kontaktna oseba: Darja Zver 
Telefon: 08-201-83-41; E-naslov: kadri@vodovod-b.si 
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