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Slovarcek:
Zakon o poslovnem registru Slovenije Zakon o poslovnem registru poleg ostale zakonodaje doloca

pravno podlago za delovanje informacijskega sistema za podporo
poslovnim subjektom.

Pravilnik o toc¢kah za podporo poslovnim | Definira znamko SPOT, Slovenska poslovna tocka. Prvi nivo sistema
subjektom SPOT predstavlja portal SPOT.

Ministrstvo za digitalno preobrazbo Ministrstvo, pristojno za zagotavljanje elektronskih storitev javne
uprave, je med drugim zadolzeno tudi za upravljanje
informacijskega sistema za podporo poslovnim subjektom (portal

SPOT).
SPOT, DrZavni portal za poslovne Portal SPOT predstavlja javni spletni portal za podporo poslovnim
subjekte subjektom v skladu z zakonom (ZPRS), ki ureja postopke v sistemu

za podporo poslovnim subjektom.

Portal SPOT, Slovenska poslovna tocka, je osrednji drzavni portal za
poslovne subjekte, ki nudi informacije o pogojih poslovanja v
Sloveniji ter elektronske storitve in postopke.

Moj SPOT Moj SPOT je informacijski sistem, ki je del portala SPOT, do
katerega uporabniki lahko dostopajo s prijavo prek varne SI-PASS
prijave.

Moj SPOT omogoca varno elektronsko poslovanje, elektronske
storitve in postopke za poslovne subjekte.

Pristojni organ Pristojni organi so vsebinski skrbniki elektronskih storitev in
postopkov, ki so vzpostavljeni na portalu SPOT.

Enotni kontaktni center drzavne uprave Enotni kontaktni center drZavne uprave (EKC) deluje v okviru
ministrstva, pristojnega za zagotavljanje elektronskih javnih
storitev javne uprave.

EKC je namenjen vsebinski in tehni¢ni pomoci na 1. nivoju podpore
pri uporabi elektronskih storitev, ki jih drZava zagotavlja
prebivalcem, tujcem, poslovnim subjektom in zaposlenim v drzavni
upravi.

Dostop do storitev EKC:
t: 080 2002
e: ekc@gov.si
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1. Uvod

Ta navodila vsebujejo informacije in napotke za uporabo elektronskega postopka, ki ga zelite opraviti
na portalu SPOT.

Vsebina navodil je bila usklajena in potrjena s strani vsebinskih skrbnikov postopka.

Za dodatno podporo in pomoc se lahko obrnete na ekc@gov.si.


mailto:ekc@gov.si
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2. Na kratko o postopku

Skladno s Pravilnikom o nacinu sporocanja podatkov o prostem delovnem mestu ali vrsti dela Zavodu
RS za zaposlovanje, javni objavi ter postopku posredovanja zaposlitve, Uradni list RS, 53/2017, je za
delodajalce, ki Zelijo zaposliti tujce iz tretjih drzav (niso ¢lanice EU, Evropskega gospodarskega prostora
ali Svice) in pred tem opraviti kontrolo trga dela, od 1. 1. 2018 na voljo obrazec PDM-KTD: Sporocilo o
prostem delovnem mestu — kontrola trga dela. To pomeni, da se za kontrolo trga dela ne uporablja vec
obrazca PDM-1.

Na podlagi oddanega obrazca PDM-KTD ZRSZ delodajalcu v 5 delovnih dneh od njegovega prejema
izda obvestilo, ali so v evidenci brezposelnih ustrezne osebe.

1. Ce ni ustreznih oseb v evidenci brezposelnih, delodajalec nadaljuje postopek za zaposlitev tujca
(pridobitev delovnega dovoljenja oziroma enotnega dovoljenja za prebivanje in delo). Pri tem se
Se vedno lahko odloci, da bo iskal kandidate tudi ali samo na slovenskem trgu dela. Za ta namen
ZRSZ sporoci prosto delovno mesto na obrazcu PDM-1.

2. Ce so ustrezne osebe v evidenci brezposelnih, ne more zaposliti tujca. Kandidate lahko i$¢e na
slovenskem trgu dela. ZRSZ sporoci prosto delovno mesto na obrazcu PDM-1, na podlagi
katerega naroci objavo delovnega mesta in/ali se z ZRSZ dogovori za posredovanje kandidatov.

Vnos podatkov poteka v petih korakih. Ko zaklju¢imo vnos podatkov znotraj nekega koraka,
nadaljujemo z delom v naslednjem koraku s klikom na gumb »Naprej«, ki se nahaja na desni spodnji
strani ekrana.
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3. Prijava v Moj SPOT

e Do e-postopkov in storitev portala SPOT lahko dostopajo samostojni podjetniki, gospodarske
druZbe oziroma drugi poslovni subjekti (v nadaljevanju poslovni subjekti), ki so vpisani v
Poslovni register Slovenije.

e E-postopke in storitve na portalu SPOT lahko v imenu poslovnega subjekta ureja zakoniti
zastopnik oziroma nosilec dejavnosti, ali s strani zakonitega zastopnika poobla3¢ena oseba
(pooblascenec).

e Zadostop in izvajanje e-postopkov na portalu SPOT se prijavite v Moj SPOT prek spletne
prijave SI-PASS.

e V Moj SPOT se lahko prijavite z razlicnimi sredstvi za prijavo, ki so namenjeni avtentikaciji in
identifikaciji uporabnika, s ¢imer se zagotavlja varno elektronsko poslovanje.

e Zaprijavo v Moj SPOT kliknete gumb »Prijava SI-PASS« v zgornjem desnem kotu.

| REPUBLIKA — —
E-! LOVENIA % Prijava SI-PASS | | s | ‘O_|

SLOVENSKA
SP O T | rosLovna
TOEKA

Slika 1: Prijava v portal SPOT


https://www.ajpes.si/Registri/Poslovni_register/Splosno
https://spot-test.sigov.si/
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e V Moj SPOT se je mogoce prijaviti z razlicnimi sredstvi SI-PASS.

A SI-TRUST
7= SI-PASS
@’ Storitev za spletno pri pis

Servics

0 in e-p

Prosimo, izberite Zeleni nacin prijave

Ce imate teZave pri prijavi z mobilno aplikacijo
e0sebna, jo naderadite na najnovejso razlicico.

Mobilna aplikacija eOsebna

Osebna izkaznica s Eitalnikom kartic
smsPASS

Kvalificirano potrdilo

Halcom One

Rekono

Prijava drzavljana EU

Ni¢ od navedenega

Slika 2: Izbira varne prijave

e |zberite Zeleni nalin prijave. V nadaljevanju boste preusmerjeni do namizja.

e Delo kot referent: Da boste lahko z delom na portalu izvajali v uporabniski viogi referent
oziroma odgovorna oseba, notar, kliknite na ikono z imenom in priimkom in davéno Stevilko
zgoraj desno. Prikaze se vam meni, v katerem izberite povezavo »Zamenjaj profil« in izberi
institucijo / to¢ko SPOT, za katere imate urejene pravice za delo referenta.



https://spot.gov.si/sl/teme/novosti-na-portalu-spot-informacije-za-tocke-spot/
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3.1 Namizje inizbira poslovnega subjekta

Po prijavi v sistem se vam bo prikazalo namizje, v katerem bodo prikazan poslovni subjekt s podatki in
vasa funkcija v njih (zakoniti zastopnik oziroma nosilec dejavnosti, druzbenik, pooblas¢enec).

Izberite poslovni subjekt, za katerega Zelite opraviti Zeleni postopek.

Drzavni portal za paslovne subjekte = uliu;ap'.:;;w

Izberi poslovni subjekt > Namizje

@ Mojseor

Naziv T. Davéna3tevilka T,  Mati¢na3tevilka TL  Vrsta zastopanja
Vioge v
* Prost Test, s sklepom d.o.0. 75257793 6943683000 Druzbenik, Zastopnik
= Postopki X B §
¢ SANOLABOR, podietie za prodajo medicinski, laboratorijskih in P 000833000 [E—
farmacevtskih proizvodov, d.d.
B,  Dokumenti
Tr ZAVOD ZA ZDRAVSTVENO ZAVAROVANJE SLOVENIJE 41688070 5554195000 Pooblaééenec
(=} Obvestila
£r  SRCsistemske integracije d.o.o. 20453957 1447130000 Pooblaitenec
898  Mojapooblastila
?r  Testoddomas.p. 10946454 7301715000 Pooblaitenec
g Vmesniki
w KOLEKTOR ETRA Energetski transformatorii d.o.o. 34225064 5041686000 Pooblaétenec
5] Navodila
Vsi subjekti
ﬁ Poslovni koledar

Slika 3: Izbira poslovnega subjekta

3.2 Seznam postopkov in delo z vlogami

Do seznama postopkov za vas poslovni subjekt lahko dostopate s pomocjo menija na levi strani ali prek
bliznjice v kvadratku, pod sekcijo lzpostavljeno.

" sSP O T Drzavni partal za poslovne subjekte ' uliufr:.zr.:..r:v(fl,n e
;Z:Ir]rjlee&ai poslovni N Maa:‘c;a:;e;:r; gs%‘g’%smo SANOLABOR, podietje za prodajo medicinskih, laboratorijskih in farmacevtskih proizvodov, d.d.

& - Poslovni subjekt

B e v
|- | 1= [} &;, @

'= Postopki
=) Dokumenti Pastopki Osnutki viog Oddane vioge Zakljuene vioge
125 Navodila

] Poslovni koledar

Slika 4: Dostop do seznama postopkov

Po kliku na gumb Postopki se vam odpre seznam vseh postopkov, ki so na voljo za vas poslovni subjekt.
Nabor postopkov je odvisen od vase funkcije ali pooblastila.

Seznam postopkov je razdeljen po organih, ki so pristojni za vodenje postopkov. V nadaljevanju
izberite Sporocilo o prostem delovnem mestu — kontrola trga dela (PDM-KTD) in pri¢nite z delom na

vlogi/vlogah.

10
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SP O T Drawni portal za poslovne subjekte

::Ir;i‘::tiaj poslovni > 3‘:‘:?;22“::& gg:‘é%?:mu SANOLABOR, podijetje za prodajo medicinskih, laboratorijskih in farmacevtskih proizvodov, d.d.
3F‘cstuw'\ subjekt / Postopki
Poiséi postopek po nazivu ali organu ali opisu
Q

= Vloge v [] Prikazi priljubljene postopke
i Postopki
& Dokumenti
(5] Navodila
& Poslovni koledar > s

v ZRSZ

g . Sporotile o prostem delovnem mestu (PDM-1)
' Oddaja sporoéila o prostem delovnem mestu za izbrano podietje m

Tehni¢na pomot in
Sporo€ilo o prostem delovnem mestu - kontrola trga dela (PDM-KTD)
17 Oddaja sporoéila o prostem delovnem mestu - kantrola trga dela, ée Zelite zaposliti tujca iz tretjih drZav in pred tem pridobiti abvestilo ZRSZ o obstoju

Ponede! 10
ustreznih oseb v evidenci brezposelnih oseb.

Enotni kontaktni center
drZavne uprave

2 > ™ . Pridobitev dovoljenja za zaposlitev tujca na podlagi bilateralnih sporazumov z BiH ali s Srbijo
¢ 0802002 ™ Oddaja vioge za pridobitev dovoljenja za zaposlitev tujca, dravijana Bosne in Hercegovine na podlagi bilateralnega sporazuma z Bosno in Hercegovine.

B4 ekc@gov.si
> azs

Slika 5: Izbira postopka Sporocilo o prostem delovnem mestu — kontrola trga dela (PDM-KTD)

Vec informacij o pogojih za uporabo portala SPOT je na voljo na strani Pogoji za uporabo e-postopkov

in prijava v portal SPOT.

11
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4. Postopek sporocilo o prostem delovnem mestu — kontrola trga dela
(PDM-KTD)

4.1 Prvi korak — Delodajalec in Zavod
V tem koraku vnasamo osnovne podatke o vioZniku in delodajalcu, o katerem sporo¢amo ZRSZ. Vnos

vseh podatkov je obvezen.

Mo) SPOT [/ Postopki | lzvajanje postopka

Sporocilo o prostem delovhem mestu - kontrola trga dela (PDM-KTD)

Delodajalec in Zaved Vrsta zaposlitve tujca Delodajalec ponuja

o— : 3

SPOT stevilka Se ni doloéena

VloZnik
Ime*® Priimek*
Ana Novak
Vrsta osebnega dokumenta®* Stevilka osebnega dokumenta®
Osebna izkaznica X v 78345445656352
Slika 6: Podatki o delodajalcu
Delodajalec
Elektronski naslov za potrdilo Zavoda® ()
test@gmail.com
Kontaktna oseba za Zavod ()
Ime* Priimek*
test test
Telefon® Elektronski naslov®
0202002022 test@gmail.com
Dodatna kontaktna oseba za Zavod
@ Ne Da
Slika 7: Izbira podatkov
Delodajalec

Elektronski naslov za potrdilo Zavoda

Obvezno vnesite elektronski naslov, na katerega zelite prejeti potrdilo Zavoda.

12
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Kontaktna oseba za Zavod

Obvezno navedite podatke kontaktne osebe za Zavod. Vpisite ime in priimek osebe, kontaktno
telefonsko Stevilko ter elektronski naslov, preko katerega bo lahko Zavod vzpostavil komunikacijo, ¢e
bo potreboval pojasnila glede vnesenih podatkov. Ce Zelite, lahko v razdelku Dodatna kontaktna oseba

za Zavod izberete moznost »Da«, nato vnesete podatek o dodatni kontaktni osebi (npr. v primeru
nadomescanja za ¢as dopusta).

4.2 Drugi korak — Vrste zaposlitve tujca

FIOpSFUL [ FUSLOPKL [ 1ZVjdTije PUSLUpKE

Sporo€ilo o prostem delovnem mestu - kontrola trga dela (PDM-KTD)

Delodajalec in Zavod Vrsta zaposlitve tujca Delodajalec ponuja Delodajalec pricakuje Pregled in oddaja

3 4 5

SPOT stevilka 0112-1061-20260326-000016

Vloga, ki v roku 30 dni ne bo oddana v sistem SPOT, bo samodejno izbrisana.

Vrsta zaposlitve tujca

Postopek® ()
Nova zaposlitev tujca
Zaposlitay tujca z dovaljenjem za prabivanje, ki ni izdana zaradi zaposlitve ali dela

Delavec tujec, ki prihaja na podlagi bilateralnega sporazuma o zaposlovanju

o) (D

Vrsta zaposlitve tujca

Obvezno oznadite, ali gre za novo zaposlitev tujca iz t. i. tretjih drZav, novo zaposlitev tujca, ki ima
veljavno delovno dovoljenje za prebivanje iz drugih razlogov in ne zaposlitve ali dela (zdruzevanje
druzine, studij, ostalo), ali novo zaposlitev drzavljanov, ki se ureja na podlagi bilateralnih sporazumov o
zaposlovanju. Pri posamezni vrsti zaposlitve v nadaljevanju navedite Se dodatne zahtevane podatke.

Slika 8: Vrsta zaposlitve tujca

Vrsta zaposlitve tujca

Postopek® ()
@ MNova zaposlitev tujca
Zaposlitev tujca z dovoljenjem za prebivanje, ki ni izdano zaradi zaposlitve ali dela
Delavec tujec, ki prihaja na podlagi bilateralnega sporazuma o zaposlovanju
Vrsta zaposlitve®
Nova zaposlitev

Sprememba delovnega mesta ali delodajalca - nova zapeslitev tujca z veljavnim enotnim dovoljenjem za zaposlitev in delo

Sezonsko delo

Slika 9: Nova zaposlitev tujca

13
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Vrsta zaposlitve tujca

Postopek™ ()
MNova zaposlitev tujca
® Zaposlitev tujca z dovoljenjem za prebivanje, ki ni izdano zaradi zaposlitve ali dela

Delavec tujec, ki prihaja na podlagi bilateralnega sporazuma o zaposlovanju

Vrsta zaposlitve™
@ Nova zaposlitev

Podaljzanje zaposlitve na istem delovnem mestu (0

Stevilka dovoljenja za prebivanje* ()

Upravna enota izdaje dovoljenja*

Slika 10: Zaposlitev tujca z dovoljenjem za prebivanje, ki ni izdano zaradi zaposlitve ali dela
Vrsta zaposlitve tujca

Postopek® ()
Nova zaposlitev tujca
Zaposlitev tujca z dovoljenjem za prebivanje, ki ni izdano zaradi zaposlitve ali dela

@ Delavec tujec, ki prihaja na podlagi bil sparazuma o zap

Vrsta zaposlitve®

O Nova zaposlitev

O Strokovna zaposlitev (3

O Sprememba zaposlitve tujca z veljavnim enotnim dovoljenjem, ki nima prostega dostopa na trg dela - skrajsani postopek ()

Obvezno palje

Bilateralni sporazum*

Iskanje kandidata®
Zaposlitev Ze znanega kandidata

Iskanje kandidata s strani drZave izvoza tujca

Viina meseéne bruto plate (EUR)* ()

Nastanitev je zagotovijena”

@ Ne Da

Predhodni razgovor*

@ Ne Da

Slika 11: Delavec tujec, ki prihaja na podlagi bilateralnega sporazuma o zaposlovanju

Ce gre za zaposlitev tujca na podlagi bilateralnih sporazumov o zaposlovanju (BiH, Srbija, drugi),
obvezno navedite, ali so kandidati Ze znani (poimenska zaposlitev) ali pa Zelite, da ustrezne kandidate
poisce zavod drZave izvora delavca. Prav tako obvezno navedite podatek o mesecni placi in nastanitvi
delavca.

4.3 Tretji korak — Delodajalec ponuja

V tem koraku vnasamo osnovne podatke o prostem delovnem mestu, ki ga sporo¢amo Zavodu RS za
zaposlovanje (Zavod).

14



L)
° SLOVENSKA
SP O T | rosLovna
Zavod Republike Slovenije TOCKA

za zaposlovanje

! Iz postopka
Zamenjaj posiovni

— ’ @ Sporotilo o prostem delovnem mestu - kontrola trga dela (PDM-KTD) - NOVO
. : e o
o o @ . .
SPOT fevita 070040614
vioge > | Viga.kivroku 30 ani ne bo cdana v sitem SPOT, b samedepss chrisans

Delodajalec ponuja
Stevio detavcer”
Nazw delovnega mesta”
Pokiic kP
Opis el n naloy”

Lokacia delovnega mesta®

Slika 12: Sporocilo o prostem delovnem mestu — kontrola trga dela (PDM-KTD)
Stevilo delavcev

V polje »Stevilo delavcev« vnesete $tevilo delavcev, ki jih nameravate zaposliti na prostem delovnem
mestu. Podatek je obvezen, privzeta pa je vrednost 1. Ce Zeli ve¢je $tevilo delavcev na istem delovnem
mestu, to lahko sporocite na enem obrazcu, vendar morajo biti pogoji za zasedbo enaki, vsi delavci pa
zaposleni na isti lokaciji. V nasprotnem primeru morate izpolniti ve¢ PDM obrazcev. V aplikaciji je
mozZen dvomestni vnos Stevila, vendar aplikacija sprejme vnos do vklju¢no 30.

4.3.1 Podatki o prostem delovnem mestu oz. vrsti dela

Delodajalec ponuja

Stevilo delaveev® ()

1

Naziv delovnega mesta® ()

TEST
Poklic SKP* ()

0110.01 - Castnik X v m

Opis del in nalog* (i)

Test nalog

10/1500

Lokacija delovnega mesta® ;)

LJUBLJANA NERY
Trajanje zaposlitve*
@ Nedoloten as Dolotentas (@
Vrsta zaposlitve® Ur/teden
@ Polni delovni cas Krajsi delowni tas

40

Slika 13: Podatki o prostem delovnem mestu oz. vrsti dela
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Naziv delovnega mesta

V polje »Naziv delovnega mesta« vpisSete naziv delovnega mesta, na katerem nameravate zaposliti
delavca. Vnos podatka je obvezen. Posebej opozarjamo, da objava delovnega mesta samo za moske ali
samo za zenske ali nakazovanje, da gre za doloc¢en spol, ni zakonsko dopustna, razen, ¢e je spol bistven
in odlocilen pogoj za delo in je taka zahteva sorazmerna ter upravic¢ena z zakonitim ciljem.

Poklic SKP

VpiSite oziroma izberite predlagani poklic po Standardni klasifikaciji poklicev (SKP). Aplikacija predlaga
poklice, ki ste jih v preteklosti Ze izbrali za enak naziv delovnega mesta. Ce takih podatkov ni, predlaga
poklice, ki so jih v preteklem letu izbrali drugi delodajalci za prosta delovna mesta z enakim nazivom.
Ce ni ustreznega predloga, poklic poii&ite s pomocjo iskalnika oziroma spustnega seznama. Vnos tega
podatka je obvezen.

Opis del in nalog

Vnos opisa del in nalog je obvezen. Opis naj bo ¢im bolj jasen in dovolj podroben, da nudi celovito
informacijo.

Lokacija delovnega mesta

Ce se delo ne bo opravljalo na lokaciji sede?a va$ega podjetja oziroma organizacije, izberite drugo
ustrezno upravno enoto.

Trajanje zaposlitve

V polju se z opcijskim gumbom oznaci ¢as »Trajanja zaposlitve, ki je obvezen podatek. Privzeta
vrednost je trajanje zaposlitve za nedolocen ¢as. Ce nameravate delavce zaposliti za dolo¢en ¢as, se
vam ob izbiri te opcije odpre polje za vnos Stevila mesecev, dni zaposlitve in prazno polje za vnos
teksta. Pri zaposlitvi za dolocen cas je potrebno Cas zaposlitve obvezno opredeliti, in sicer na enega od
navedenih nac¢inov — kombinacij:

e 7 vnosom Stevila mesecev;

e zvnosom Stevila mesecev in Stevila dni (od 1 do 31, npr. 6 mesecev in 15 dni);

e zvnosom teksta (npr. do izteka projekta ipd.);

e alizvnosom vec podatkov hkrati (podatka o Stevilu mesecev, dni kot tudi tekstovne pojasnitve
trajanja zaposlitve).

Pri zaposlitvi tujcev na podlagi bilateralnih sporazumov o zaposlovanju mora biti ¢as trajanja zaposlitve
najmanj 1 leto, z moZnostjo poskusnega dela najvec 3 mesece.

Vrsta zaposlitve

Obvezno opredelite, ali gre za zaposlitev s polnim ali s krajSim delovnim ¢asom. Pri zaposlitvi s krajsim
delovnim ¢asom, obvezno vpisite tedensko Stevilo delovnih ur.

Pri zaposlitvi tujcev na podlagi bilateralnih sporazumov o zaposlovanju mora biti vrsta zaposlitve za
polni delovni Cas.
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Poskusno delo

Pri poskusnem delu je privzeta vrednost »Ne«. Ce izberete poskusno delo »Dag, se odpre okno za
vnos mesecev. Vpis Stevila mesecev poskusnega dela je nato obvezen. Poskusno delo lahko traja
najvec 6 mesecev, na podlagi bilateralnih sporazumov pa najvec 3 mesece.

Urnik dela

Vnos podatka o urniku dela je obvezen. Izberete lahko le eno opcijo. V naslednjem polju lahko
navedete dodatno pojasnilo.

Nacin dela

Posredujete lahko dodatno informacijo, ¢e gre npr. za terensko delo, delo na domu ali kombinacijo
dela na domu in v prostorih delodajalca.

Okvirna mesecna bruto placa

Podatek o »Okvirni mesecni bruto placi« ni obvezen. Visino place vnasate v tekstovno polje.
Delodajalci naj bi upostevali, da okvirna placa ne sme biti nizja od minimalne. Pri valuti je privzeta
vrednost EUR.

Pri zaposlitvi tujcev na podlagi bilateralnih sporazumov o zaposlovanju je podatek o okvirni mesecni
bruto placi obvezen.

Dodatne ugodnosti

V polju »Dodatne ugodnosti« navedite morebitne bonitete, ki jih ponujate zaposlenim, kot so uporaba
sluzbenega vozila, nagrajevanje, izobrazevanja, ali drugi bonusi, ki dopolnjujejo standardne pogoje
zaposlitve.

Zeleno delovno mesto

Navedite, ali prosto delovno mesto lahko opredelite kot zeleno. Pri tem upostevajte naslednjo
definicijo: Zeleno delovno mesto prispeva k obnavljanju okolja 0z. zmanjsuje vpliv ¢lovekove dejavnosti
na okolje.
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4.4  Cetrti korak — Delodajalec pri¢akuje

V tem koraku vnasate podatke o zahtevani izobrazbi, kompetencah in znanjih, delovnih izkusnjah,
dodatnih pri¢akovanjih in opombe za Zavod.

4.41 Podatki o izobrazbi

SPOT stevilka 0112-1040-20260325-000032

Vloga, ki v roku 30 dni ne bo oddana v sistem SPOT, bo samodejno izbrisana

lzobrazba

Zahtevana izobrazba ()

Raven
Podroéje

Alternativna izobrazba (i)

Raven(l Podroéjef

Ni podatkov za prikaz

Nacionalna poklicna klasifikacija

Delovne izkugnje*

@ Ne Da

Slika 14: Delodajalec pricakuje

|1zobrazba

V polje »lzobrazba« obvezno vnesite raven izobrazbe po KLASIUS-u-SRV ali pa nacionalno poklicno
kvalifikacijo (NPK). Vnos podatka je obvezen. Opredelite lahko tudi podrocje izobrazbe po KLASIUS-u-P-
16.

V sklop podatkov o zahtevani izobrazbi ali NPK obvezno vnesete eno od naslednjih kombinacij:

e samo raven izobrazbe po KLASIUS-u-SRV;
e raven izobrazbe po KLASIUS-u-SRV in NPK — torej oboje;
e samo NPK.

Raven izobrazbe (KLASIUS-SRV) in podrocje izobrazbe (KLASIUS-P-16) za posamezni izobrazbeni naziv
ali izobrazevalni program lahko opredelite s pomocjo e-iskalnika za KLASIUS.

Ustrezno raven izobrazbe nato izberete in potrdite v spustnem seznamu.
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lzobrazba

Zahtevanaizobrazba ()

Raven

il

=

- nepopolna osnovnosolska
120 - osnovnosalska

13

&

- nizja poklicna

4

=}

- srednja poklicna

15

=]

- srednja strokovna, srednja splosna

Ni podatkov za prikaz
Slika 15: Izbor ravni izobrazbe iz spustnega seznama
Na enak nacin lahko dolodite tudi podrocje izobrazbe.
Podrogje
0000 - Osnovne in splosne izobrazevalne aktivnosti/izidi, podrobneje neopredeljena '
0011 - Sploine izobrazevalne aktivnosti/izidi
0021 - Pismenost in matematicna pismenost

0031 - Osebne spretnosti in osebnostni razvoj

0099 - Osnowne in splosne izobraZevalne aktivnosti/izidi, drugo

[ S

Slika 16: Izbor podrocja izobrazbe iz spustnega seznama

Urejanje alternativne izobrazbe

Alternativna izobrazba - raven®

Alternativna izobrazba - podrocje

Slika 17: Dodaj alternativna izobrazba
Dolocite lahko Se alternativno izobrazbo:

e Kliknite na » Dodaj«

e |zberite v »Alternativna izobrazba — raven« v spustnem meniju raven izobrazbe.

e |zberite v »Alternativna izobrazba — podrocje« v spustnem meniju podrocje znanja.
e  Kliknite na »Potrdi«

Lahko izberete Se Nacionalno poklicno kvalifikacijo (NPK).
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Zahtevane delovne izkus$nje

Obvezno oznacite, ali se za opravljanje navedenih del in nalog zahtevajo delovne izkusnje. Privzeta
vrednost je »ne« . Ce pa se od kandidatov zahtevate dolo¢ene delovne izkuinje, s pomocjo opcijskega
gumba izberite »da,« pri ¢emer je nadaljnji vnos dolzine delovnih izkusenj v letih ali mesecih obvezen.

Delovne izkusnje* Let Mesecev

Ne @ Da

Slika 18: Delovne izkusnje

4.4.2 Dodatna pricakovanja

Dodatna pricakovanja

Viozniski izpit

Znanje jezikov ¢

Jozikll Razumevanje! ! Govorjenjel | Pisanje!

Ni podatkov za prikaz

Predlagane kompetence (;

Izberi vse

natrtovati vojaskn taktiko

poveljevati v spopadu

Kompetence ()

Slika 19: Vnos dodatnih znanj
Vozniski izpit

Pri vnosu podatkov o zahtevanih »Vozniskih kategorijah« je mozna izbira ene ali ve¢ kategorij.
Ustrezne kategorije izberete s pomocjo opcijskega gumba. Vnos podatka ni obvezen.

Znanje jezikov
Zahtevano »Znanje jezikov, ki ni obvezen podatek, vnesete na naslednji nacin:
e Kliknite na gumb »Dodaj«, nato kliknite na puscico v polju »Jezik«. I1zbor je mozen tudi z
vnosom teksta — delni ali celoten vnos tujega jezika.
e Zaizbrani jezik nato obvezno dolocite stopnjo razumevanja, govorjenja in pisanja. Izbirate med
petimi stopnjami znanja (osnovno, zadovoljivo, dobro, zelo dobro, tekoce).

e Sklikom na gumb »Potrdi« prenesete jezik na seznam na levi strani vnosne maske.
e Na enak nacin nadaljujete z vnosom naslednjega jezika.
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Kompetence in Ostala pri¢akovanja

Izberite med predlaganimi kompetencami ali s pomocjo spustnega menija poiscite druge kompetence,
ki so pomembne za opravljanje poklica.. Vnos kompetenc temelji na evropskem klasifikacijskem
sistemu ESCO (European Skills, Competences, Qualifications and Occupations). Vet

na: https://esco.ec.europa.eu/sl. Izbirate lahko med splosnimi, digitalnimi in poklicnimi
kompetencami. V polje »Ostala pricakovanja« lahko vnesete dodatne zahteve delodajalca, kot npr.
komunikativnost, uporaba osebnega vozila v sluzbene namene, , opravljen strokovni izpit, pridobljena
licenca, ipd.

4.4.3 Opombe za Zavod

Tukaj lahko napiSete dodatno sporocilo za Zavod.

4.5 Peti korak — Pregled in oddaja

V tem koraku pregledate osnutek sporocila, ki mu sistem dodeli SPOT Stevilko oz. Stevilko dodeli Zze
prej, e vlogo v vmesnih korakih shranite.

Ce ugotovite, da ste vnesli napa¢ne podatke, jih popravite tako, da kliknete na ustrezen korak in nato
popravite vnesene podatke. Osnutek za tiskanje lahko pripravite s klikom na gumb »Natisni viogo«.
Delo nadaljujeta s klikom na gumb »Oddaj vlogo«.
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- Davena stevilka: 62340735 e z 3
& Moj SPOT Matitna ftedlia 5000823000 SANOLABOR, podjetje za prodajo medicinskih, laboratorijskih in farmaceviskih proizvodov, d.d.

) Poslovni subjekt Moj SPOT / Postopki / Izvajanie postopka

Sporoéilo o prostem delovnem mestu - kontrola trga dela (PDM-KTD)

=] Vioge >
Delodajalec in Zaved Vrsta zaposlitve twica Delodajalec panuja Delodajalec pricakuje Pregled in oddaja
Postopki
B  ookumen
3 pooblastita SPOT stevilka 0112-1061-20260326-000016
Vloga, ki ¥ roku 30 dni ne bo oddana v sistem SPOT, bo samodejno izbrisana
Navodila
7] Posloun koledar Vionik
Ime Ana
Priimek Novak
‘Vrsta osebnega dokumenta Osebna izkaznica
Tehniéna pomaz In pod Stevilka osebnega dokumenta TBUUSLLS65635
Ponedeljek - petek 00 -2200 Delodajalec
Enotnl kentaktni center Maticna Stevilka 5000823000
rkavne uprave Davéna tevilka 62340735
N Naziv SANOLABOR, podjete za prodajo medicinskih, laboratorijskih in farmacevtskih proizvodoy, d.d.
B08020 02 Naslov Leskogkova cesta &, 1000 Ljubljana
Slekc@eovss Elektronski naslov a potrdilo Zavoda test@gmail com
© Viber Kontaktna oseba za Zavod
© WhatsApp poied fest
Priimek es
Telefon 0202002022
Vsebinska pomo in podpora Elektronski naslov test@gmail com
Virsta zaposlitve tujca
Vrsta tuica Nova zaposlitev tujca
Vrsta zaposlitve Nova zaposlitev
Delodajalec ponuja
Stevilo delaveev 1
Naziv delovnega mesta TEST
Pokdic SKP 010,01 - Castnik artilerije
Opis delin nalog 1
LJUBLJANA

Nedoloten tas
Polni delowni tas

Poskusno delo Ne

Urnik dela Vecizmensko

Urnik dela - dodatno pojasnilo 1

Naéin dela Delo na terenu

Okvirna meseéna bruto plaéa (EUR) 3500,00

Dodatne ugodnost! /

Zeleno delovno mesto Ne

Delodajalec pricakuje

Izobrazba

Zantevana izobrazba - raven 110 - nepapolna osnovnosolska

Zahtevana izobrazba - podrocje 0011 - Splogne izobrazevalne aktivnosti/izidi
Alternativna izobrazba /

Nacicnaina poklicna kiasifikacija 1032642011 - Predelovalec/predelovalka mesa na tradicionalen natin
Delovne izkuénje Ne

Dodatna pri€akovanja

Vozniiki izpit /

Znanje jezikov /

Kompetence geografski informacijski sistemi

vodit vojashe enote
vojaske bojne tehnike
natrtovat vojasko taktiko
poveljevati v spopadu
izvajati vojagke operacije

koordinirati misije resevania

koordinirati patrulie

opredeljevati varnostne groznje
uporabljati osebno varovalno opremo:
upravljati razporeditey enot

upravlati vamostno in nadzomo opremo
zagotavijati javno varnost in zasito
delegirati dejavnosti

Ostala pri¢akovanja /
‘Opombe za Zavod
Druga sparoéila, spombe /
© 2026 Ministrstvo za digitalno preobrazbo Kazalo Politika zasebnosti Poggiiuporabe Dostopnost o Verzia 214

Slika 20: Pregled in oddaja
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O uspesno izvedeni oddaji vase vloge sledi ustrezno obvestilo:

Sporocilo o prostem delovnem mestu - kontrola trga dela (PDM-KTD)

o Vlogo ste uspedno podpisali in oddali.

Podatki vlioge
Odgovorna oseba na vlogi: Jure Prost
Organizacija: /
SPOT Stevilka: 0700-61-20250113-100015

Postopek: Sporotilo o prostem delovnem mestu - kontrola trea dela (PDM-KTD)

Status vloge:

Kako naprej c»

Vloga bo poslana na pristojni organ, kjer bo sprejeta in pregledana. Preko obvestil ali preko elektronskega naslova (odvisno kaj imate izbrano v vasem profilu) boste
prejeli nadaljne informacije o poteku vloge.

Vloga je v vrsti za sistemsko obdelavo.

Slika 21: Obvestilo o uspesno poslani vlogi
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5. Spremljanje statusa vloge

Podatki o vlogah, ki so neoddane, oddane ali v reSevanju se nahajajo v meniju na zavihku Vloge.

@r Moj SPOT

Poslovni subjekt

2 Vige -

Osnutki viog

Oddane in zakljuéene vioge

= Postopki

E Dokumenti
Navodila

E Poslovni koledar

Poslovni subjekt / Oddane in zakljucene vioge

Oddane in zakljucene vloge

Poiici vlogo po SPOT Stevilki Naprednn
Q iskanje

SEZNAMVLOG @
SPOT &tevilka . Postopek T Status T. Datum spremembe 1= Uporabnik na vlogi T1

Sporotilo o prostem

delovnem mestu - -
0700-61-20250113-100015 kontrola trga dela (PDM- RESENO - POZITIVNO 13.01.202513:25 Jure Prost E

KTD)

Nadomestilo place - )
0700-44-20250107-100024 refundacija PREJETO NA ORGAN 07.01.2025 12:45 Jan Prost B

Slika 22: Seznam oddanih in zakljucenih viog
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