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Uporabniška navodila za kreiranje računa in njegovo upravljanje – SAP SF Recruiting  

 

Da bi bila uporabniška izkušnja kandidatov, ki se prijavljajo na razpisana delovna mesta v Pošti 

Slovenije v največji meri pozitivna in sodobna, smo prešli na avtomatiziran proces zaposlovanja s 

pomočjo oddaje e-prijav na prosta delovna mesta. Vse, kar morate storiti, je, da si ustvarite račun, pri 

čemer je poleg vaše telefonske številke tudi vaš e-naslov (vaše uporabniško ime) komunikacijski kanal 

za obveščanje.  

 

Z novim načinom prijave na prosta delovna mesta boste porabili manj časa kot prej, hkrati pa boste 

tudi hitreje obveščeni o posameznih korakih v procesu izbire kandidata, saj bo kadrovik komuniciral 

z vami tudi po elektronski pošti. Hitro in enostavno boste lahko pregledali in/ali dopolnili podatke v 

svojem uporabniškem računu ter pregledali seznam oddanih e-prijav, ki ste jih oddali za objavljena 

prosta delovna mesta.  

 

V nadaljevanju so koristni napotki za kreiranje računa in uporabne informacije za njegovo upravljanje.  

 

V primeru morebitnih dodatnih vprašanj lahko: 

- pokličete na telefonsko številko 080 14 00, ki je dosegljiva od ponedeljka do petka od 7.00 do 

19.00 in ob sobotah od 8.00 do 13.00, ali 

 

- pišete na zaposlitev@posta.si.  

 

Odgovorili vam bomo v najkrajšem možnem času.  

 

 

 

Želimo  vam prijetno uporabniško izkušnjo.  

Pošta Slovenije 
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1. Kreiranje uporabniškega računa 

 

Za oddajo e-prijave si najprej ustvarite uporabniški račun s pomočjo povezave, ki jo najdete v objavi 

posameznega delovnega mesta v Pošti Slovenije.   

 

Primer objave prostega delovnega mesta in prijava: 

 
 

 

S klikom na Prijavi se, ste neposredno usmerjeni na stran za prijavo na želeno delovno mesto 

oziroma na predhodno registracijo uporabniškega računa.  

 

Če ste uporabniški račun že ustvarili, se za upravljanje z vašim uporabniškim računom prijavite z 

uporabniškimi podatki, ki ste jih navedli ob registraciji računa (e-pošta in geslo).  

 

Prijava v račun: 

 
 

Ustvarjanje računa in potrditev Izjave o varovanju osebnih podatkov: 

https://www.posta.si/o-nas/predstavitev/zaposlitev
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Po potrditvi vnesenih uporabniških podatkov, sistem posreduje na vnesen e-naslov varnostno 

kodo, potrebno za vnos za potrditev registracije.  

 

E-sporočilo z varnostno kodo: 
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Vnos varnostne kode: 
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2. Ponastavitev gesla  

V primeru, da ste geslo za dostop do uporabniškega računa pozabili, podajte zahtevo za 

ponastavitev, s klikom na Ali ste pozabili geslo?, vnesite vaš e-naslov, ki ste ga uporabili pri 

registraciji uporabniškega računa in kliknite na Pošlji. 

 

 
 

Po vnosu vašega e-naslova se prikaže obvestilo o uspešno oddani zahtevi za ponastavitev gesla.  

 
 

Na e-naslov prejmete e-sporočilo s povezavo za ponastavitev gesla, s pomočjo katere kreirate novo 

geslo. 
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Obvestilo o uspešni spremembi gesla: 

 

3. Kreiranje profila kandidata v uporabniškem računu 

Vnos podatkov v profil kandidata se izvede z odpiranjem posameznih zavihkov, pri čemer je vnos 

obveznih podatkov označen z * . Vnesene podatke shranite.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 9/18 

➢ Moji dokumenti 

Predstavite se nam. Naložite življenjepis, spremno pismo ali morebitna dokazila (Word, pdf): 

 
 

➢ Podatki profila 

Nadaljujte z izpolnitvijo vaših osebnih podatkov, pri čemer so označena polja (*) obvezna in kot 

takšna ključna pri obravnavi vaših vlog in zagotavljanju komunikacije v procesu selekcije:  

 
 

➢ Možnosti in zasebnosti  

Na voljo je vpogled v Izjavo o varovanju osebnih podatkov, ki vam je bila na vpogled ob kreiranju 

uporabniškega računa. S strinjanjem njene vsebine ste uspešno kreirali svoj uporabniški račun. 
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S klikom na Preklic in potrditvijo dodatnega pojavnega opozorila, se račun in podatki v oddani e-

prijavi trajno izbrišejo: 

 
 

➢ Pregled oddanih e-prijav  

Oddane e-prijave na razpisana delovna mesta se nahajajo v zavihku Oddane vloge a delovna mesta, 

kjer je na primeru oddane e-prijave razviden tudi njen status:  

 
 

➢ Predhodne zaposlitve 

V ta sklop informacij lahko vnesete vaše že pridobljene delovne izkušnje, nanašajoče na konkretno 

podjetje, z možnostjo dodatnega vnosa (klik na Dodaj): 
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➢ Formalna izobrazba 

Nadaljujete z vnosom pridobljene izobrazbe, v poljih označenih z (*), z možnostjo dodatnega vnosa 

(dodatne pridobljene izobrazbe s klik na Dodaj): 

 
 

➢ Jezikovne spretnosti in znanja 

Iz spustnega seznama izberete jezik in ocenite znanje na področju govornih, bralnih in pisnih 

spretnosti, z možnostjo dodatnega vnosa (klik na Dodaj): 

 
 

➢ Specifična znanja 

Vaše dodatno znanje, za katerega ste morebiti pridobili tudi certifikat, in bi ga želeli izpostaviti, 

vnesete v naslednja dva polja, z možnostjo dodatnega vnosa (klik na Dodaj): 
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➢ Želeno področje dela 

Iz seznama lahko izberete želeno področje dela, ki vas še zanima oziroma interesira v našem 

podjetju. Z vnosom informacije v dodatno obrazložitev/opredelitev področja dela nam lahko 

podate konkretno informacijo.  

 
 

Vnos vseh predhodnih podatkov shranite s klikom na Shrani.  

 
 

Pojavno okno ob uspešnem shranjevanju podatkov in v primeru, ko so vsa obvezna polja vnesena: 

 

4. Oddaja e-prijave  

E-prijava na objavljeno prosto delovno mesto je mogoča neposredno iz objave prostega delovnega 

mesta, objavljenega na Pošta Slovenije | Zaposlitev (posta.si).  

 

Vsako razpisano delovno mesto vsebuje povezavo za dostop do vašega uporabniškega računa. S 

klikom na Prijavi se ste usmerjeni za vpis v vaš profil.  

 

 
 

Vaš že kreiran uporabniški račun lahko kadarkoli posodobite z dodajanjem ali s spreminjanjem 

podatkov, prilog, nanašajočih na vaše podatke, izobrazbo, življenjepis (CV), ipd. V kolikor sprememb 

ni, je vse, kar je potrebno za vsakokratno oddajo e-prijave izpolniti podatke v zavihku Informacije, 

specifične za delovno mesto:   

 
 

Po vnosu oddate svojo e-prijavo s klikom na Prijava: 

https://www.posta.si/o-nas/predstavitev/zaposlitev
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Po uspešni oddaji prijave se vam izpiše potrdilo o uspešno poslani e-prijavi, hkrati pa vam je na vaš 

e-naslov posredovano tudi sporočilo o uspešnem prejemu vaše e-prijave.  

 
 

Pregled vseh oddanih e-prijav in status posamezne e-prijave lahko preverite v zavihku Oddane vloge 

za delovna mesta: 
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4.1 Dopolnitev e-prijave  

V primeru, ko je kandidat po oddaji e-prijave pozvan za njeno dopolnitev z manjkajočimi, 

zahtevanimi podatki oziroma s prilogami, slednje naloži v zavihku Moji dokumenti: 

 
 

Status vaše vloge, ki je v dopolnjevanju: 

 
 

Vlogo dopolnite z dokumentom in ga oddajte s klikom na Posodobitev. Izpiše sem vam obvestilo o 

uspešno posodobljeni e-prijavi. 
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Že oddano e-prijavo lahko prekličete s klikom na Odstrani prijavo, zaradi česar se vaša e-prijava ne 

bo obravnavala v procesu zaposlovanja.   

 
 

Ob nadaljevanju procesa zaposlovanja s strani kadrovika, se vam predhodni status e-prijave 

posodobi.  

 
 

Za vsakokratno prijavo na razpisano delovno mesto je potrebno izpolniti nabor zahtevanih 

podatkov, razvidnih pod Informacije, specifične za delovno mesto, vnos in oddajo e-prijave pa s 

klikom na Prijava. 

 

V kolikor se izbere možnost Shrani, e-prijava ne bo oddana in je na čakanju (shranjena v računu) za 

kasnejše posredovanje/oddajo. 
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Najdete jo pod zavihkom Shranjene prijave: 
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5. Vabilo na razgovor 

V postopku selekcije lahko skladno z vašo e-prijavo in razpisnimi pogoji prejmete obvestilo o 

načrtovanem razgovoru. Na vaš e-naslov boste prejeli vabilo s povezavo, preko katere se prijavite 

v svoj račun in potrdite termin. V primeru, da se razgovor opravlja na daljavo, virtualno, boste zanj 

prav tako prejeli obvestilo s terminom razgovora in povezavo.  

 

 
 

Razviden termin razgovora (Možnosti – moji razgovori) potrdite ali zavrnete: 
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Obvestilo o uspešno rezerviranem razgovoru: 

 
 

Preklic razgovora, z možnostjo kreiranja sporočila v razdelku Dodaj opombo: 

 

6. Urejanje/nastavitve računa 

Upravljanje s podatki v vašem računu je možno kadarkoli in sicer lahko vaše vnesene podatke, ki so 

se po registraciji uporabniškega računa in njihovem vnosu morebiti spremenili, dopolnite s klikom 

na Možnosti – Moj profil. V zavihkih, kjer je možnost popravkov ali ponavljajočega vnosa različnih 

znanj, izkušenj, ipd., uporabljajte funkcije Dodaj ali Izbriši.   

 

 

 

 

 

 

 


