4. KADROVSKI ODDELEK
DELOVNO MESTO je skupek del in nalog, ki jih posameznik opravlja v okviru svojega običajnega dela na posameznem delovnem mestu.

1. POSTOPEK ZAPOSLOVANJA NOVEGA DELAVCA

 A.) Če se pri delodajalcu pojavi potreba po novem delavcu, mora objaviti razpis za posamezno delovno mesto. Za javno objavo se šteje tudi objava v uradnih prostorih Zavoda RS za zaposlovanje. Delodajalec ne sme prostega delovnega mesta objaviti samo za moške ali samo za ženske, razen če je spol nujen za opravljanje dela. 

Objava mora vsebovati:

· podatke o delodajalcu,

· oznako delovnega mesta,

· čas, pogoje zaposlitve,

· trajanje poskusnega dela ali pripravništva,

· rok za prijavo in za obveščanje kandidatov.
Vsako novo zaposlitev je potrebno objaviti na Zavodu za Zaposlovanje na predpisanem obrazcu PD – 1-»Prijava potrebe po delavcu oz. pripravniku.

Vaja1 : Poišči na spletni strani CUPS – a obrazec – Prijava potrebe po delavcu pri CUPS – P/01 in ga reši!

Vaja 2: Razpis za prosto delovno mesto

Najemi.si d.o.o.

Razgledna 12

4260 Bled
Razpisuje delovno mesto
poslovne sekretarke v tajništvu
Zahtevani pogoji: 

· V. stopnja ustrezne smeri

· aktivno znanje angleškega in nemškega jezika

· poznavanje dela z računalnikom

· komunikativnost in samoinciativnost

Pisno prijavo s kratkim življenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev pošljete v roku 8 dni po objavi na zgornji naslov. Kandidate bomo obvestili v 15 dneh po končanem postopku.

B.) PRIJAVA NA DELOVNO MESTO

Za prosto delovno mesto se morate prijaviti z vlogo in življenjepisom, ki je priloga vlogi.
VLOGA

Primer vloge:

Ime in priimek:
Naslov:
Telefon:
Datum:

Zadeva: Prijava na delovno mesto

UVOD: sporočilo za katero delovno mesto kandidirate.

JEDRO: vsebuje podatke o vaših delovnih izkušnjah, znanjih, sposobnostih, spretnostih, osebnih interesih. Predstavite jih podrobno in izčrpno.

ZAKLJUČEK: Poskušate se napovedati na zaposlitveni razgovor.

ŽIVLJENJEPIS

To je poročilo o življenju in dosedanjem delu posameznika.

Primer vloge in življenjepisa sta v prilogi.
C.) PRIPRAVA KADROVSKEGA DELAVCA NA RAZGOVOR

Vsak kadrovski delavec se mora pripraviti na razgovor, ki ga bo vodil s kandidatom.  Zapisati si mora vprašanja, ki jih bo zastavljal.

Vaja3:

Izdelaj vprašanja za kandidata.

D.) Na podlagi opravljenih razgovorov je potrebno izbrati ustreznega kandidata. Vse kandidate je potrebno obvestiti o izbiri v skladu z Zakonom o delovnih razmerjih. Izdati je potrebno Odločbo o izbiri na prosto delovno mesto. Izbrani kandidat pa mora podpisati pogodbo o zaposlitvi.
E.) ZDRAVSTVENI PREGLEDI DELAVCA

Delodajalec mora pred nastopom dela delavca poslati na preventivni zdravstveni pregled.

F.) POKOJNINSKO, INVALIDSKO IN ZDRAVSTVENO ZAVAROVANJE

Zaposlene je potrebno pokojninsko in invalidsko zavarovati. Delodajalec mora v 8 dneh prijaviti začetek ali prenehanje zavarovanja. Podatki se poročajo na obrazcu M1, M2, M3, M-DČ.

Vaja 4 : Poišči na spletni strani CUPS – a obrazec – Prijava v pokojninsko in invalidsko ter zdravstveno zavarovanje pri CUPS – P/01 in ga reši!

2. EVIDENCA ZAPOSLENIH

Kadrovska služba mora voditi tudi evidenco zaposlenih. Vsakega delavca vpiše v matično knjigo, podatke se vpiše ročno, s tiskanimi črkami in čitljivo.

3. PLAČA

Plača za delo mora biti vedno v denarni obliki. Plača je sestavljena iz osnovne plače, dela plače za delovno uspešnost in dodatkov. Pri plači mora delodajalec upoštevati minimum, določen z zakonom.

4. LETNI DOPUST

Zaposlenemu pripada tudi letni dopust in regres. Delavec mora dobiti odločbo o letnem dopustu.

5. PRENEHANJE POGODBE O ZAPOSLITVI

Pogodba o zaposlitvi lahko preneha na več načinov redno ali izredno tako na strani delavca kot tudi delodajalca.

VLOGA – prijava za delovno mesto

Tea Teran

Rogačeva 3

4260 Bled                                                                                                          Bled, 03.03.2010
Tel: (04) 52 54 528

E-naslov: tea.teran@gmail.com
Najemi.si, d.o.o.

Razgledna 12
4260 Bled
Zadeva: Prijava na delovno mesto poslovne sekretarke

Na podlagi objave v časopisu Delo dne 20. Marca 2010 se prijavljam za delo v tajništvu.

Po izobrazbi sem ekonomski tehnik in imam pet let delovnih izkušenj. Na delovnem mestu tajnice urejam dokumentacijo, pisno in ustno komuniciram s strankami ter skrbim za koordinacijo med delavci in direktorjem, člani uprave, vodji oddelkov in poslovnimi partnerji. Pri delu uporabljam računalnik, zato obvladam Word, Excel, Power Point, internet in elektronsko pošto. Razumem angleško in nemško. Pripravljena sem se dodatno izobraževati, če bo narava dela to zahtevala.
Dosedanje naloge sem opravljala vestno in samostojno. Pri delu sem zanesljiva, prilagodljiva in imam organizacijske sposobnosti.

Po poroki sem se preselila v Bohinj in vsakodnevna vožnja v Ljubljano mi vzame veliko časa. Iz tega razloga bi rada zamenjala službo.

Z veseljem se bom odzvala vašemu vabilu na razgovor, se Vam osebno predstavila in se seznanila z zahtevnostjo delovnega mesta in razmerami, ki jih ponujate.

Lepo vas pozdravljam

                                                                                   Tea Teran (lastnoročni podpis)

Priloge:

· kopija spričevala

· potrdila o opravljenih tečajih

· življenjepis

ŽIVLJENJEPIS - primer
ŽIVLJENJEPIS

_____________________________________________________________

Tea Teran

Razgledna 13

4280 Bohinjska Bistrica

telefon: 031 543 876

elektronska pošta: tea.teran@gmail.com
___________________________________________________________________________

OSEBNI PODATKI:

Datum in kraj rojstva: 04.11.1985, Kranj

Državljanstvo: slovensko

Status: poročena, mati enega otrok

IZOBRAZBA

2004 - Srednja ekonomska šola Ljubljana s prav dobrim uspehom

1999 – OŠ Helene Puhar, Ljubljana
DELOVNE IZKUŠNJE

1.9.2005 – 31.12.2008 -  MERITA d.o.o.
Opis del: 

· pomoč pri vodenju razpisov, 

· delo s strankami (obvezno zdravstveno zavarovanje),                        

· pripravljanje informacij in poročil, 

· opravljanje drugih nalog po naročilu predstojnika, 

· vodenje postopkov zaposlovanja (razpis, pomoč pri izbiri novega zaposlenega, prijava zaposlenega  na Zavodu za zdravstveno zavarovanje Republike Slovenije, ureditev zdravniškega pregleda, ureditev pogojev za opravljanje izpita varstvo pri delu, vpis zaposlenega v  matično knjigo), 

· organizacija počitniškega dela, 

· organizacija praktičnega usposabljanja za dijake in študente, 

· organizacija izobraževanja za zaposlene v občinski upravi, 

1.9.2004 – 31.8.2004 – PETRA d.o.o.
Opis del:

· administrativna dela, 

· priprava poročil,

· sodelovanje pri predstavitvi in promociji podjetja.  

POSEBNA ZNANJA IN LASTNOSTI
Računalniška znanja:  

· MS Office (Word, Powerpoint, Excel, Outlook), 

· internet, 

· elektronska pošta.

Tuji jeziki:                  

· angleški jezik – zelo dobro, 

· nemški jezik – dobro,

· hrvaški jezik – dobro.
Druga znanja:                       

· vozniški izpit B kategorije,

· komuniciranje s strankami.

Lastnosti:

· natančna, organizirana, komunikativna, fleksibilna, zanesljiva,   samoiniciativna,

· dobro funkcioniram samostojno in v timu.

DEJAVNOSTI IN ZANIMANJA:

· tek, 

· planinarjenje, 

· odbojka, 

· potovanja, 

· knjige, 

· gledališče.

