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Služba vlade republike slovenije za
DIGITALNO PREOBRAZBO
Davčna ulica 1, 1000 Ljubljana


Skladno s 7. odstavkom 57. člena Zakona o javnih uslužbencih  (ZJU; Ur. L. RS, št. 63/07 UPB, s spremembami in dopolnitvami), na podlagi 25. člena Zakona o delovnih razmerjih (ZDR-1, Ur. l. RS, št. 21/13, s spremembami in dopolnitvami) Služba Vlade Republike Slovenije za digitalno preobrazbo objavlja prosto strokovno-tehnično delovno mesto, za nedoločen čas s polnim delovnim časom, s tri (3) mesečnim poskusnim delom
Dokumentalist VI (m/ž), šifra DM 40, v Službi za splošne zadeve 

Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednja pogoja:

· Višje strokovno izobraževanje/višja strokovna izobrazba ali višješolsko izobraževanje (prejšnje)/višješolska izobrazba (prejšnja),
· preizkus strokovne usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom.
Delovne naloge:
· razvrščanje, klasifikacija in odprava dokumentarnega gradiva

· urejanje dokumentarnega gradiva

· vodenje zahtevnejših seznamov in pregledov

· izdelovanje zahtevnejših gradiv s strokovnega področja
· izvajanje nalog pisarniškega poslovanja in nalog sprejemne pisarne

· evidentiranje in klasificiranje zadev in dokumentov

Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati z izkušnjami s področja delovanja dela glavne pisarne (delo z dokumentarnim gradivom, poznavanje programskega orodja Microsoft Office, Lotus Notes in SPIS 4).

Kandidat mora k prijavi priložiti naslednje izjave:

1. 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,
2. izjavo, da za namen te javne objave dovoljuje Službi Vlade RS za digitalno preobrazbo pridobitev teh podatkov iz uradne evidence.

Pri izbranem kandidatu se bo preverjalo ali ima opravljeno obvezno usposabljanje in preizkus strokovne usposobljenost za delo z dokumentarnim gradivom. V kolikor izbrani kandidat le-tega nima opravljenega, ga bo skladno s 5. členom Pravilnika o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, št. 66/16) napotil delodajalec. 
Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas s polnim delovnim časom, pod posebnim pogojem, to je uspešno zaključeni trimesečni poskusni dobi.  
Kandidati za razpisano prosto strokovno-tehnično delovno mesto vložijo prijavo na obrazcu »prijavni obrazec«, ki je priloga tej javni objavi. Zaželeno je, da je prijavnemu obrazcu priložen tudi kratek življenjepis kjer kandidat poleg formalne izobrazbe navede tudi druga znanja in veščine, ki jih je pridobil.

Kandidat vloži prijavo v pisni obliki, ki jo pošlje v zaprti ovojnici z označbo: »za javno objavo delovnega mesta Dokumentalist VI (m/ž), šifra DM 40, v Službi Vlade Republike Slovenije za digitalno preobrazbo, pod zap. št. 100-19/2021« na naslov: Služba Vlade Republike Slovenije za digitalno preobrazbo, Davčna ulica 1, 1000 Ljubljana. Rok za prijavo je do petka, 15. 10. 2021.  Za pisno obliko prijave se šteje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov: gp.sdp@gov.si, pri čemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom. 

Prijavni obrazec je obvezna sestavina prijavne vloge posameznega kandidata.

Neizbrani kandidati bodo pisno obveščeni o neizboru, v roku 8 dni po zaključenem postopku izbire.

Informacije o izvedbi javne objave dobite na tel.: 040 737 790  (Nika Javornik).

Opomba: Uporabljeni izrazi, zapisani v moški slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moške in ženske.

