






























































Toéka

Vsebinag

Uvod in opis problema

Potrebno je zagotoviti administrativino podporo za pripravo in urejanje

~ zapisov in elektronskih baz za evidenco jedrskega goriva in komponent tor

prevajanje in urejanje tehnicne dokumentacije iz reaktorskega inZeniringa ter
vodenje zapisov ter pisarne ING.GOR.

)

Obseg storitve

V sklopu naroCene storitve sc bodo izvajala navedena dela:

- priprava in urejanje zapisov in elektronskih baz za evidenco jedrskega
goriva in komiponent,

- priprava in prevajanje tehni¢ne dokumentacije iz reaktorskega inZeniringa
(angle$¢ina, nem¥&ina, $panitina),

- vodenje, distribucija in arhiviranje vhodno/izhodne poste,

- vodenje, distribucija in arhiviranje tehni¢ne dokumentacije,

- spremljanje aktivnosti povezane z delovnim &asom: vodenjé evidence
opravijenih ur, izrabe letnih dopustov, izhodov, dela preko normalnega
delovnega Casa, priprava potnih nalogov in drugih dokumentov v zvezi z
stuZbenimi potovanji,

- komunikacija z zunanjimi izvajalci: sprejem in vrnitev oseb na vhodu v
NEK, priprava dokumentov za izdelavo vstopnih kartic in doloditev nivoja
dostopa,

- nabava, izdaja in evidentiranje porabe pisarniskega materiala za poirebe
sluZbe,

- aZuriranje internega lntranct portala sluzbe ING.GOR,

- izvajanje del v procesu nabave materiala in storitev za skupne potrebe
sluzbe,

- izvajanje del v proccsu delovnega naloga in korektivnega programa,

- priprava dokumentov za dvig materiala in opreme iz naslova osebne
zasCitne opreme,

- izvajanje drugih del v sklopu aktivnosti ING.GOR.

Varnostna klasifikacija
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