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Na podlagi 25. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13, 78/13 — popr.,
4715 — ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19, 203/20 —
ZIUPOPDVE, 119/21 — ZCmlIS-A, 202/21 — odl. US, 15/22, 54/22 — ZUPS-1 in 114/23)
Ministrstvo za finance objavlja javno objavo za eno strokovno tehniéno delovno mesto:

ADMINISTRATOR V v Generalnem sekretariatu, Splosni sluzbi, Glavni pisarni (St. DM:
3560)

Pogoiji za opravljanje dela:
- srednje tehnisko in drugo strokovno izobrazevanje/srednja strokovna izobrazba ali
srednje sploSno izobrazevanje/srednja splo$na izobrazba.

Poleg navedenih pogojev mora kandidat izpolnjevati sploSne pogoje, ki jih urejajo predpisi s
podrocja delovnega prava.

Kandidat mora imeti dovoljenje za dostop do tajnih podatkov stopnje »tajno«, »interno — EU« ter
»interno - NATO« oziroma mora ob prijavi za prosto delovho mesto podati soglasje k izvedbi
varnostnega preverjanja za izdajo dovoljenja za dostop do tajnih podatkov stopnje »tajnog,
»interno — EU« ter »interno - NATO«.

Prijava mora vsebovati:

- pisno izjavo kandidata o izpolnjevanju pogojev glede zahtevane stopnje izobrazbe, iz katere
mora biti razvidna stopnja in smer izobrazbe, datum (dan, mesec in leto) zakljucka
izobrazevanja ter ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena;

- Pisno izjavo kandidata, da za namen javne objave dovoljuje da kadrovska sluzba Ministrstva
za finance pridobi podatke iz 1. alineje iz uradnih evidenc

Obravnavali bomo samo pravo€asne in popolne vioge. Nepopolne vloge ne bodo uvrséene v
izbirni postopek.

Naloge, ki se opravljajo na tem delovnem mestu so:

- izvajanje nalog pisarniskega poslovanja;

- oblikovanje in vodenje baz podatkov;

- prevzem in odpiranje poste;

- razvrscanje in klasifikacija dokumentarnega gradiva;

- evidentiranje, skeniranje in urejanje dokumentarnega gradiva za ministrstvo in sklad;
- usmerjanje prejetih dokumentov v informacijskem sistemu za upravljanje z dokumenti;
- vodenje teko€e zbirke dokumentarnega gradiva;

- posredovanje informacij sploSnega znacaja;



- ravnanje z zaupnimi dokumenti;
- opravljanje drugih nalog po nalogu neposrednega vodije.

Z izbranim kandidatom bomo sklenili delovno razmerje za nedolo¢en ¢€as, s poskusno dobo 2
mesecev, s polnim delovnim ¢asom. Delo bo opravljal v Generalnem sekretariatu, Splosni
sluzbi, Glavni pisarni (§t. DM: 3560), na Ministrstvu za finance, Zupangievi 3, Ljubljana.
Osnovni plaéni razred delovnega mesta administrator V je 21. Osnovna bruto plaéa na podlagi
plaéne lestvice znasa 1.008,36 EUR bruto.

Kandidat vlozi prijavo v pisni obliki na prilozenem obrazcu (vloga za zaposlitev) v 10 dneh
po objavi, na naslov: Ministrstvo za finance, Kadrovska sluzba, p.p. 644, 1001 Ljubljana ali na
elektronski naslov: gp.mf@gov.si, pri ¢emer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim
podpisom. Prijave lahko poSljete tudi po posti z oznacbo “javna objava §t. 1003-15/2024
ADMINISTRATOR V v Generalnem sekretariatu, Splosni sluzbi, Glavni pisarni (5t. DM: 3560)".

Neizbrane kandidate bomo o izboru pisno obvestili v osmih dneh po zakljuéenem postopku
izbire. Obvestilo o kon¢anem izbirnem postopku bo objavljeno na spletnem portalu www.gov.si.

Za dodatne informacije o izvedbi objave poklicite go. Biljano Draksler na stevilko (01) 369-6352
o delovnem podrogju razpisanega delovnega mesta go. Manuelo Hari Boulehmi na Stevilko (01)
369-6407.

V besedilu objave uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot
nevtralni za Zenske in moske.

Lep pozdrav,

mag. Vesna Zupanci¢ Klari¢
v. d. generalnega sekretarja



