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Na podlagi devetega odstavka 61. člena Zakona o javnih uslužbencih (Uradni list RS, 32/25, v nadaljevanju ZJU-1) 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, 15/17 – odl. US, 22/19 – ZPosS, 81/19, 119/21 – ZČmIS-A, 202/21 – odl. US, 15/22, 54/22 – ZUPŠ-1, 114/23, 136/23 – ZIUZDS in 70/25 – ZUTD-I) Republika Slovenija, Ministrstvo za gospodarstvo, turizem in šport, Kotnikova ulica 5, 1000 Ljubljana, javno objavlja prosto strokovno-tehnično delovno mesto 
ADMINISTRATOR V (šifra 119), 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: 
· Srednje tehniško in drugo strokovno izobraževanje/srednja strokovna izobrazba; srednje splošno izobraževanje/srednja splošna izobrazba.
Delovne naloge izbranega kandidata na delovnem mestu bodo:

· izvajanje nalog pisarniškega poslovanja

· 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 in enotno vodenje evidenc o zadevah, dosjejih in dokumentih,
· skrb za varovanje dokumentarnega gradiva,

· vodenje seznamov in pregledov,
· obdelovanje osebnih podatkov, s katerimi se srečuje pri opravljanju svojih nalog in

· opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti. 
Prijava mora vsebovati:
· 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.
Zaželeno je, da prijava vsebuje izpolnjen obrazec iz priloge ter da kandidat v njej poleg formalne izobrazbe navede tudi znanja in veščine, ki jih je pridobil. 

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 gospodarstvo, turizem in šport, Kotnikova ulica 5, 1000 Ljubljana.

Kandidat vloži prijavo v pisni obliki na priloženem obrazcu »Prijava za DM 119 – ADMINISTRATOR V, v Službi za splošne zadeve in informatiko«, ki jo pošlje v zaprti ovojnici z označbo: »Za javno objavo št. 1100-2/2026-2180 – DM 119 Administrator V, v Službi za splošne zadeve in informatiko« na naslov: Ministrstvo za gospodarstvo, turizem in šport, Kotnikova ulica 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.mgts@gov.si, pri čemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom.

Če kandidat v prijavi navede elektronski naslov, se šteje, da ga je podal za namen komunikacije v izbirnem postopku ter za namen obveščanja o izbiri oziroma ne izbiri. 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. 
Kandidati bodo o izbiri oz. ne izbiri pisno obveščeni. Obvestilo o končanem izbirnem postopku bo objavljeno tudi na spletnem mestu državne uprave www.gov.si.
Informacije o izvedbi postopka javne objave daje Saša Kozlevčar, telefon: 01 400 3531, elektronski naslov: sasa.kozlevcar@gov.si, o vsebini dela pa Meri Džombić, telefon: 01 400 3205, elektronski naslov: meri.dzombic@gov.si.

Obvestilo kandidatom po 13. členu Splošne uredbe o varstvu osebnih podatkov je dostopno na spletni povezavi: O Ministrstvu za gospodarstvo, turizem in šport | GOV.SI.
V besedilu objave uporabljeni izrazi, zapisani v moški slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za ženske in moške. 

Številka: 1100-2/2026-2180/1
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