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Ministrstvo za gospodarski razvoj in tehnologijo


Na podlagi sedmega odstavka 57. člena Zakona o javnih uslužbencih (Uradni list RS, št. 63/07 - uradno prečiščeno besedilo, 65/08, 69/08 - ZTFI-A, 69/08 - ZZavar-E, 74/09 Odl.US: U-I-136/07-13 in 40/12 – ZUJF,158/20 – ZIntPK-C in 203/20 – ZIUPOPDVE) in prvega odstavka 25. člena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, št. 21/13, 78/13 – popr., 47/15 – ZZSDT, 33/16 – PZ-F, 52/16 in 15/17 – odl. US, 22/19 – ZPosS in 81/19) Republika Slovenija, Ministrstvo za gospodarski razvoj in tehnologijo, Kotnikova ulica 5, 1000 Ljubljana, javno objavlja prosto strokovno-tehnično delovno mesto 

DOKUMENTALIST vII/2 pod šifro 700 v Generalnem sekretariatu, v Službi za splošne zadeve in informatiko, za nedoločen čas, s polnim delovnim časom in s trimesečnim poskusnim delom.
Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo poleg splošnih pogojev, ki jih določajo predpisi s področja delovnega prava, izpolnjevati še naslednje pogoje: 

· najmanj visokošolsko strokovno izobraževanje (prejšnje)/visokošolska strokovna izobrazba (prejšnja) oziroma najmanj visokošolsko strokovno izobraževanje (prva bolonjska stopnja)/visokošolska strokovna izobrazba (prva bolonjska stopnja) oziroma najmanj visokošolsko univerzitetno izobraževanje (prva bolonjska stopnja)/visokošolska univerzitetna izobrazba (prva bolonjska stopnja);
· najmanj 3 leta delovnih izkušenj,
· dovoljenje za dostop do nacionalnih tajnih podatkov stopnje tajno;

· dovoljenje za dostop do tajnih podatkov EU stopnje tajno;

· dovoljenje za dostop do tajnih podatkov zveze NATO stopnje tajno. 
Kandidat dovoljenja za dostop do tajnih podatkov lahko pridobi v okviru izbirnega postopka. 
Zaželeno je obvladanje Lotus Notes programa.

Kot delovne izkušnje se šteje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista stopnja izobrazbe in čas pripravništva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje sklenjeno oziroma pripravništvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za delovne izkušnje se štejejo tudi delovne izkušnje, ki jih je javni uslužbenec pridobil z opravljanjem del na delovnem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo nižja izobrazba, razen pripravništva v eno stopnjo nižji izobrazbi. Kot delovne izkušnje se upošteva tudi delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira. Delovne izkušnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna čas opravljanja dela in stopnja izobrazbe.
Zahtevane delovne izkušnje se skrajšajo za tretjino v primeru, da ima kandidat univerzitetno izobrazbo ali visoko strokovno izobrazbo s specializacijo oziroma magisterijem znanosti ali izobrazbo, pridobljeno po študijskem programu druge stopnje v skladu z zakonom, ki ureja visoko šolstvo.

Delovne naloge izbranega kandidata na delovnem mestu bodo:
· prevzemanje in odpiranje pošte v fizični in elektronski obliki,

· sprejemanje vlog,

· klasificiranje, evidentiranje, dodeljevanje zadev in dokumentov, skeniranje, odprava dokumentarnega gradiva,

· urejanje dokumentarnega gradiva,

· vodenje ter skrb za pravilno enotno vodenje evidenc o zadevah, dosjejih in dokumentih,

· skrb za varovanje dokumentarnega gradiva,

· zbiranje in posredovanje primerjalnih strokovnih podatkov in informacij uporabnikom,

· sodelovanje pri pripravi klasifikacijskega in signirnega načrta

· obdelovanje osebnih podatkov, s katerimi se srečuje pri opravljanju svojih nalog,

· opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti.

Prijava mora vsebovati:

1. pisno izjavo o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna raven in smer izobrazbe, datum (dan, mesec, leto) zaključka izobraževanja ter ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena;

2. pisno izjavo o vseh dosedanjih zaposlitvah, iz katere je razvidno izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih delovnih izkušenj; v izjavi kandidat navede datum sklenitve in datum prekinitve delovnega razmerja pri posameznemu delodajalcu, ter kratko opiše delo in raven zahtevnosti dela, ki ga je opravljal pri tem delodajalcu;
3. pisno izjavo, da soglaša, da se bo zanj opravilo varnostno preverjanje za dostop do nacionalnih podatkov stopnje tajno, do tajnih podatkov EU stopnje tajno in do tajnih podatkov zveze NATO stopnje tajno. 
Zaželeno je, da prijava vsebuje tudi kratek življenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne izobrazbe navede tudi druga znanja in veščine, ki jih je pridobil. 
Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati z izkušnjami pri urejanju dokumentarnega gradiva v tekoči in stalni zbirki.

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas, s polnim delovnim časom in s trimesečnim poskusnim delom. Izbrani kandidat bo delo opravljal v uradnih prostorih Ministrstva za gospodarski razvoj in tehnologijo, Kotnikova ulica 5, 1000 Ljubljana.

Kandidat vloži prijavo v pisni obliki na priloženem obrazcu »Prijava za DM 700 -  Dokumentalist VII/2 v SSZI v GS«, ki jo pošlje v zaprti ovojnici z označbo: »Za javno objavo št. 1100-55/2021 – DM 700 Dokumentalist VII//2 v MGRT« na naslov: Ministrstvo za gospodarski razvoj in tehnologijo, Kotnikova 5, 1000 Ljubljana, in sicer v roku 8 dni po objavi na osrednjem spletnem mestu državne uprave www.gov.si. in na Zavodu Republike Slovenije za zaposlovanje. Za pisno obliko prijave šteje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov: gp.mgrt@gov.si, pri čemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom.

Neizbrani kandidati bodo o neizbiri pisno obveščeni. 
Če kandidat v prijavi navede elektronski naslov, se šteje, da ga je podal za namen obveščanja o izbiri oziroma neizbiri. V primeru, da kandidat prijavo poda v elektronski obliki, se kandidata obvešča na elektronski naslov, s katerega je bila poslana prijava, v kolikor za namen obveščanja izrecno ne navede drugega elektronskega naslova. Obvestilo o končanem izbirnem postopku bo objavljeno na spletnem mestu državne uprave www.gov.si.
Informacije o delovnem področju daje Meri Džombić, telefon: 01 400 3205, elektronski naslov: meri.dzombic@gov.si, o izvedbi javne objave pa Brigita Tomšič, telefon: 01 400 3515, elektronski naslov: brigita.tomsic@gov.si.

 V besedilu objave uporabljeni izrazi, zapisani v moški slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za ženske in moške. 
Številka:  1100-55/2021/1
Datum:     11.11.2021
Renata Martinčič
v.d. generalnega sekretarja
