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Na podlagi prvega odstavka 25. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13,
78/13 — popr., 47/15 — ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19,
203/20 — ZIUPOPDVE, 119/21 — ZCmIS-A, 202/21 — odI. US, 15/22 , 54/22 — ZUPS-1, 114/23 in
136/23 - ZIUZDS) in sedmega odstavka 57. ¢lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS,
§t. 63/07 — uradno precis¢eno besedilo, 65/08, 69/08 — ZTFI-A, 69/08 — ZZavar-E, 40/12 — ZUJF,
158/20 — ZIntPK-C, 203/20 — ZIUPOPDVE, 202/21 — odl. US in 3/22 — ZDeb)

Republika Slovenija, Ministrstvo za javno upravo, Trzaska cesta 21, 1000 Ljubljana,
objavlja prosto strokovno-tehni¢no delovno mesto

dokumentalist V (Sifra DM 59813) v Sekretariatu, Glavni pisarni, za nedolo€en ¢&as, s 6-
mesecnim poskusnim delom.

Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovho mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:
- srednje tehniSko in drugo strokovno izobrazevanje/srednja strokovna izobrazba ali
srednje sploSno izobraZevanje/srednja sploSna izobrazba,
- najmanj 6 mesecev delovnih izkuSenj,
- vozniski izpit B kategorije.

Kot delovne izkusnje se Steje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista stopnja
izobrazbe in ¢as pripravnistva v isti stopniji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje
sklenjeno oziroma pripravnistvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za delovne
izkuSnje se Stejejo tudi delovne izkudnje, ki jih je javni usluZbenec pridobil z opravljanjem del na
delovnem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo niZja izobrazba, razen pripravnistva v eno
stopnjo nizji izobrazbi. Kot delovne izkuSnje se uposteva tudi delo na enaki stopnji zahtevnosti,
kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira. Delovne izku$nje se dokazujejo z verodostojnimi
listinami, iz katerih sta razvidna €as opravljanja dela in stopnja izobrazbe.

Naloge delovnega mesta:

— razvrs€anje, evidentiranje in odprema dokumentarnega gradiva,

— urejanje dokumentarnega gradiva,

— vodenje seznamov in pregledov,

— izdelovanje enostavnejSih gradiv s strokovnega podrodja,

— opravljanje kurirskih storitev,

— sodelovanje pri odpremi dokumentarnega gradiva,

— pomo¢ uporabnikom na podrod&ju upravljanja z dokumentarnim gradivom,
— opravljanje drugih nalog po navodilu vodje notranje organizacijske enote.

Prijava mora biti obvezno oddana na predpisanem obrazcu, ki je sestavni del javne objave in
mora vsebovati:

1. pisno izjavo o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna
stopnja izobrazbe ter leto in ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena,


http://www.mju.gov.si/

2. pisno izjavo kandidata o vseh dosedanjih zaposlitvah, iz katere je razvidno izpolnjevanje
pogoja glede zahtevanih delovnih izkuSenj. V izjavi kandidat navede datum sklenitve in datum
prekinitve delovnega razmerja pri posameznemu delodajalcu, kratko opiSe delo, ki ga je
opravljal pri tem delodajalcu, ter navede stopnjo zahtevnosti delovnega mesta,

3. pisno izjavo kandidata, da za namen postopka zaposlitve dovoljuje Ministrstvu za javno
upravo pridobitev podatkov o izpolnjevanju pogojev za zasedbo delovnega mesta iz uradnih
evidenc (Ce kandidat z vpogledom v uradne evidence ne soglasa, bo moral sam predloziti
ustrezna dokazila).

Zazeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek Zivljenjepis, v katerem naj kandidat poleg formalne
izobrazbe navede tudi druga znanja, sposobnosti in ves¢ine, ki jih je pridobil.

Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati:

—  zizkudnjami s podro&ja opravljanja nalog Glavne pisarne,

—  z opravljenim usposabljanjem na podlagi Pravilnika o strokovni usposobljenosti za delo z
dokumentarnim gradivom.

Strokovna usposobljenost kandidatov se bo presojala na podlagi prijave in priloZzene
dokumentacije, na podlagi razgovora s kandidati oziroma s pomoc¢jo morebitnih drugih metod
preverjanja strokovne usposobljenosti kandidatov.

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedolo€en &as, s polnim delovnim
¢asom in 6-mesecnim poskusnim delom. Poskusno delo se lahko podaljSa v primeru zaCasne
odsotnosti z dela.

Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Ministrstva za javno upravo na Trzaski cesti 21 v
Ljubljani oziroma v drugih njegovih uradnih prostorih.

Kandidat vlozi prijavo v pisni obliki (na prilozenem obrazcu Vloga za zaposlitev), ki jo poslie v
zaprti ovojnici z oznacbo: »Za javno objavo za delovno mesto dokumentalist V (Sifra DM 59813)
v Sekretariatu, Glavni pisarni, $t. 110-126/2024« na naslov: Ministrstvo za javno
upravo, Sekretariat, Sluzba za kadrovske zadeve, TrZaska cesta 21, 1000 Ljubljana, in sicer v
roku 8 dni po objavi. Za pisno obliko prijave se Steje tudi elektronska oblika, poslana na
elektronski naslov: gp.mju@gov.si, pri ¢emer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim
podpisom.

Kandidati bodo o izbiri oziroma neizbiri pisno obvesceni.

Informacije o izvedbi javne objave daje Jasna Vratanar, tel. 8t. 030 602 062, informacije o
delovnem podrocju pa Suzana Muljavec Kahne, tel. 5t. 01/478 16 93, in sicer vsak delovni dan
med 10.00 in 11.00 uro.

Opomba: Uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni
za Zenske in moSke.

Po pooblastilu, 5t. 1004-35/2024/18 z dne 2. 9. 2024
Gaja Stovicej
generalna sekretarka
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