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JAVNI RAZPIS ZA DELOVNO MESTO RECEPTOR  ZAVODA ZA ŠPORT ŠKOFJA LOKA 

Pogoji, ki jih mora zraven splošnih pogojev, določenih z zakonom, izpolnjevati kandidat: 

NAZIV PRORAČUNSKEGA UPORABNIKA: ZAVOD ZA ŠPORT ŠKOFJA LOKA 

ŠIFRA PRORAČUNSKEGA UPORABNIKA: 72311 

ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA 15 

NAZIV NOTRANJE ORGANIZACIJSKE ENOTE:   / 

ŠIFRA DELOVNEGA MESTA: C094018 

NAZIV DELOVNEGA MESTA: RECEPTOR IV 

TARIFNI RAZRED DELOVNEGA MESTA: IV 

IZHODIŠČNI PLAČNI RAZRED: 3 

KONČNI PLAČNI RAZRED: 13 

ŠTEVILO NAPREDOVANJ V PLAČNEM RAZREDU:  10 

 

STOPNJA IN SMER ZAHTEVANE IZOBRAZBE / STROKOVNE USPOSOBLJENOSTI 

Zahtevana izobrazba / strokovna usposobljenost srednja poklicna izobrazba 

Smer izobrazbe  srednja poklicna oziroma srednja strokovna 
izobrazba katerekoli smeri 

 

OPIS DEL IN NALOG: 

•  sprejem in usmerjanje obiskovalcev, 

• posredovanje informacij uporabnikom in obiskovalcem, 

• sprejemanje in povezovanje telefonskih klicev, 

• sprejemanje, evidentiranje in posredovanje pošte, 

• vodenje evidenc obiskovalcev in uporabnikov objektov, 

• rezervacija prostorov in usklajevanje terminov uporabe objektov, 

• skrb za red, urejenost in čistočo recepcijskega prostora ter pripadajočih prostorov, 

• izdaja ključev in vodenje evidence prevzemov, 

• izvajanje blagajniškega poslovanja in izdaja računov, kadar je to potrebno, 

• pomoč pri administrativnih opravilih zavoda, 

• obveščanje odgovornih oseb o morebitnih nepravilnostih ali okvarah, 

• opravljanje drugih del po navodilih nadrejenega. 

 

ZAHTEVANA DODATNA ALI FUNKCIONALNA ZNANJA 

a) OBVEZNA:  

• sposobnost dela s strankami in učinkovitega komuniciranja,  

• organizacijske sposobnosti in natančnost pri delu, 

• poznavanje predpisov s področja varstva pri delu in požarne varnosti, 

b) ŽELENA:  

• poznavanje delovanja in uporabe športnih objektov (zaželeno), 
 

ZAHTEVANE DELOVNE IZKUŠNJE: 

• najmanj 6 mesecev delovnih izkušenj; zaželene so izkušnje pri delu s strankami, administrativnih opravilih, blagajniškem 

poslovanju ali delu v športnih in drugih javnih objektih. 



 

ODGOVORNOST 

a) ZA REZULTATE LASTNEGA DELA - CILJI: odgovarja za kakovostno, pravočasno in strokovno izvedbo del in nalog delovnega 

mesta, 

b) ZA VODENJE IN VARNO DELO: odgovarja za izvajanje predpisov s področja varstva pri delu, požarne varnosti in hišnega reda, 

c) MATERIALNA ODGOVORNOST: odgovarja za skrbno ravnanje z zaupanimi delovnimi sredstvi, opremo, ključi in inventarjem, 

d) POKLICNA ODGOVORNOST: odgovarja za zakonito in strokovno izvajanje del in nalog, 

 

UMSKI NAPOR 

a) PROGRAMIRANOST DELA IN SESTAVLJENOST NALOG: delo poteka po vnaprej določenih postopkih, navodilih in urnikih, 

b) STIKI: stalni neposredni in telefonski stiki z uporabniki športnih objektov, obiskovalci, društvi, klubi in poslovnimi partnerji, 

 

FIZIČNI NAPOR 

a) POJAVNE OBLIKE: pretežno sedeče in stoječe delo na recepciji, 

b) STOPNJA: majhen do srednji fizični napor. 

c) TRAJANJE - POGOSTOST: fizične obremenitve se pojavljajo dnevno med opravljanjem rednih delovnih nalog, 

 

VPLIVI DELOVNEGA OKOLJA 

a.) POJAVNE OBLIKE: delo v zaprtih prostorih športnih objektov, 

b.) STOPNJA: majhna do srednja obremenjenost zaradi vplivov delovnega okolja 

c.) TRAJANJE - POGOSTOST: vplivi so prisotni vsakodnevno med opravljanjem dela, 

 

OMEJITVE, PREPOVEDI, POOBLASTILA 

a) OMEJITVE IN PREPOVEDI: dolžan je spoštovati predpise s področja varstva pri delu, požarne varnosti in varstva osebnih 

podatkov, 

b) POOBLASTILA:  sprejema, usmerja in obvešča obiskovalce ter uporabnike športnih objektov 

 

POSEBNE PSIHOFIZIČNE ZAHTEVE:  

• sposobnost jasnega, prijaznega in profesionalnega komuniciranja z uporabniki,  

• sposobnost dela z ljudmi in obvladovanja konfliktnih situacij, 

 

DRUGE ZAHTEVE:  

• pripravljenost na delo v izmenah oz. popoldanskem času ter občasno delo ob vikendih, praznikih in v času prireditev, 

 

Prijava na razpis mora vsebovati: 

• pisno izjavo o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna stopnja in smer izobrazbe ter 

leto in ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena ali ustrezna dokazila; 

• pisno izjavo kandidata o izpolnjevanju drugih pogojev iz prejšnjega odstavka; 

• kratek življenjepis z navedbo referenc in opis delovnih izkušenj; 

Prijave naj kandidati pošljejo pa e-pošti na naslov: nejc.rebec@zsport-skloka.si , s pripisom »Javni razpis – receptor« v roku 5. dni 

od objave razpisa (do vključno 10.11.2026.). 

Izbrani kandidat bo izbran za delovno mesto št. 15 VZDRŽEVALEC IV, za nedoločen čas. 

Kandidate se bo pisno obvestilo o izbiri v osmih dneh po izboru. 

mailto:nejc.rebec@zsport-skloka.si


V besedilu javnega razpisa uporabljeni izrazi, zapisani v moški slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za ženske in moške. 

 


