Na podlagi 57. člena Zakon o javnih uslužbencih (Uradni list RS, št. 63/07 – uradno prečiščeno besedilo, 65/08, 69/08 – ZTFI-A, 69/08 – ZZavar-E in 40/12 – ZUJF) in 25. člena Zakon 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 in 22/19 – ZPosS) Ministrstvo za notranje zadeve, Štefanova ulica 2, Ljubljana, objavlja  strokovno tehnično delovno mesto za določen čas zaradi povečanega obsega dela, in sicer:
ADMINISTRATOR V (šifra DM 26750) v Sekretariatu, Službi za upravno poslovanje in grafiko, Oddelku za stalno zbirko. 
Kandidati, ki se bodo prijavili na delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:

· srednje tehniško in drugo strokovno izobraževanje/srednja strokovna izobrazba oziroma srednje splošno izobraževanje/srednja splošna izobrazba,
· opravljen preizkus strokovne usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom, 
· opravljeno osnovno usposabljanje za obravnavo in varovanje tajnih podatkov (kandidat ga lahko pridobi v okviru izbirnega postopka).
Poleg posebnih pogojev morajo kandidati izpolnjevati tudi splošne pogoje, ki jih urejajo predpisi s področja delovnega prava.

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 drugo delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira, pri čemer se upošteva čas opravljanja takega dela in stopnja izobrazbe. Delovne izkušnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna čas opravljanje dela in stopnja izobrazbe.
Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati z relevantnimi izkušnjami pri delu z mikrofilmom.
Naloge delovnega mesta so naslednje:
· izvajanje nalog pisarniškega poslovanja (sodelovanje pri izločanju dokumentarnega gradiva, ki so mu potekli roki hranjenja; sodelovanje pri odbiranju dokumentarnega gradiva; organiziranje in vodenje prevzema dokumentarnega gradiva iz tekoče zbirke),
· administriranje baz podatkov.
Prijava na delovno mesto mora vsebovati:

1. izjavo kandidata 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.
Zaželeno je, da prijava vsebuje tudi kratek življenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne izobrazbe navede tudi druga znanja, sposobnosti in veščine, ki jih je pridobil.

Strokovna usposobljenost kandidatov se bo presojala na podlagi navedb v prijavi, priloženih pisnih izjav in razgovora ter s pisnim oziroma praktičnim preverjanjem kandidatovega znanja, v kolikor bo to potrebno.
Izbrani kandidat bo sklenil pogodbo o zaposlitvi za določen čas do 30. 12. 2020 zaradi povečanega obsega dela, s polnim delovnim časom. Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Službe za upravno poslovanje in grafiko, Štefanova ulica 2, Ljubljana, oziroma v njegovih drugih uradnih prostorih.

Kandidati pošljejo prijavo v pisni obliki na priloženem obrazcu "Vloga za zaposlitev", v zaprti ovojnici, na naslov MNZ RS, Štefanova ulica 2, 1501 Ljubljana, z označbo "št. 1100-238/2019" na spodnji levi oz. zadnji strani ovojnice, in sicer roku treh delovnih dni po objavi na spletnem mestu državne uprave GOV.SI in Zavoda RS za zaposlovanje. Če je prijava poslana po pošti, se šteje, da je pravočasna, če je oddana na pošto priporočeno najkasneje zadnji dan roka za prijavo. Za pisno obliko prijave se šteje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov gp.mnz@gov.si, pri čemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom.

Kandidati bodo o izbiri pisno obveščeni najkasneje v osmih dneh po zaključenem postopku izbire.

Informacije o delovnem področju: Ljubica Werber, vodja Službe za upravno poslovanje in grafiko, tel. 01 428 44 84, informacije o izvedbi postopka: Nataša Stušek, tel. 01 428 40 68.
V besedilu uporabljeni izrazi, zapisani v moški slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moške in ženske. 

