
OBRAZEC ZA OBJAVO PROSTEGA DELOVNEGA MESTA 

 

Naziv organizacije Toyota Adria d.o.o. 

Sedež organizacije Brnčičeva 51, 1231 Ljubljana-Črnuče 

Opis organizacije TOYOTA ADRIA, d.o.o., je mednarodno podjetje s 
področja avtomobilizma in široko razvejano 
distribucijsko mrežo v Sloveniji, na Hrvaškem, v 
Srbiji, Črni gori in BiH. 

Spletna stran podjetja https://www.toyota.si/ 

Opis delovnega mesta Poslovni asistent (m/ž) 

Vrsta zaposlitve 

(odkljukajte (checked) eno možnost) 

 Študentsko delo 

 Redna zaposlitev 

 Pripravništvo 

 Strokovna praksa 

 Pogodbeno delo 

 Drugo 

Področje dela 

(odkljukajte (checked) eno ali več možnosti) 

 Administracija 

 Agronomija, kmetijstvo, gozdarstvo 

 Bančništvo in finance 

 Drugo 

 Državna uprava, javni sektor 

 Elektrotehnika, elektronika, telekomunikacije 

 Farmacija, kemija 

 Gradbeništvo, arhitektura, geodezija 

 Informatika, računalništvo, programiranje 

 Kadrovanje, HR 

 Management in vodenje 

 Marketing, trženje, oglaševanje 

 Matematika, fizika, naravoslovje 

 Mediji, založništvo 

 Oblikovanje, umetnost, kultura 

 Osebne storitve 

 Poslovno svetovanje 

 Poučevanje, izobraževanje, varstvo otrok 



 Pravo 

 Prevajanje, tolmačenje, lektoriranje 

 Projektiranje, inženiring 

 Računovodstvo in revizija 

 Socialne storitve 

 Strojništvo, metalurgija, rudarstvo 

 Svetovanje 

 Transport in logistika 

 Turistične storitve 

 Zavarovalništvo 

 Zdravstvo, nega 

 Živilstvo, veterina 

Opis del in nalog Delovne naloge bodo vezane na delo v 
recepciji in bodo obsegale: spremljanje, 
vodenje in pravilno hranjenje prejetih ter 
odhodnih dokumentov podjetja; vključenost v 
administracijo in vodenje statutarnih 
dokumentov podjetja; splošna kadrovska, 
administrativna in organizacijska dela; delo z 
računalniškim programom Navision; sprejem 
strank in poslovnih partnerjev; sprejem in 
posredovanje telefonskih klicev. 

Število prostih delovnih mest 1 

Trajanje zaposlitve Možnost kasnejše zaposlitve 

Delovni čas       

Plačilo  po dogovoru 

Kraj dela 

(odkljukajte (checked) ustrezne kvadratke) 

 Delo na domu 

 Gorenjska 

 Goriška 

 Jugovzhodna Slovenija 

 Koroška 

 Notranje-kraška 

 Obalno-kraška 

 Osrednjeslovenska 

 Podravska 

 Pomurska 



 Savinjska 

 Spodnjeposavska 

 Tujina 

 Vse regije 

 Zasavska 

Pogoji za zasedbo delovnega mesta - odlično znanje angleškega jezika, 

- zaželeno znanje srbo-hrvaškega jezika, 

- dobro znanje MS Office 2013 

(predvsem Word in Excel), 

- odlične komunikacijske, koordinacijske 

in organizacijske sposobnosti, 

- urejenost, prijaznost in organiziranost. 

Kontakt za prijavo       

Prijava do 02.12.2016 

Način prijave 

(npr. pisno na naslov..., preko el. pošte...) 

Vse zainteresirane kandidate(ke) vljudno vabimo, da 
se nam predstavite s strukturiranim življenjepisom v 
slovenskem in angleškem jeziku na elektronski 
naslov: kadri@toyota.si.       

Veljavnost oglasa 

(do kdaj naj bo oglas viden na spletni strani) 

02.12.2016 

 
 
 

IZJAVA DELODAJALCA ZA OBJAVO PROSTEGA DELOVNEGA MESTA 
 
Andreja Bauman (ime in priimek), na delovnem mestu Vodja oddelka upravljanja s človeškimi 
viri, v Toyota Adria d.o.o. (organizacija), z oddajo obrazca za objavo prostega delovnega mesta, 
izjavljam, da:  
 

 nismo v stečajnem postopku, postopku prenehanja, postopku prisilne poravnave ali v 
postopku likvidacije; 

 imamo poravnane vse zapadle davke in druge obvezne dajatve v Republiki Sloveniji; 

 smo v zadnjih šestih (6) mesecih zaposlenim izplačevali plače in prispevke za obvezna 
socialna zavarovanja v zakonsko določenih in/ali pogodbeno dogovorjenih rokih; 

 da nam po Zakonu o preprečevanju dela in zaposlovanja na črno (Uradni list RS, št. 
32/14 in 47/15 – ZZSDT; v nadaljevanju ZPDZC -1) ni bila pravnomočno izrečena 
globa za prekršek iz tretje alineje prvega odstavka 23. člena tega zakona; 

 pri začasnem in občasnem delu dijakov in študentov upoštevamo določila od 5. do 8. 
člena poglavja II. Zakona o zaposlovanju in zavarovanju za primer brezposelnosti 
(Uradni list RS, št. 107/06 - uradno prečiščeno besedilo, 114/06 - ZUTPG, 59/07- ZŠtip 
in 51/10 - odločba US, ki se uporabljajo do začetka uporabe zakona, ki bo urejal 

posredovanje začasnih in občasnih del dijakom in študentom). 


