Na podlagi 57. ¢lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, §t. 63/07 — uradno preciséeno
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, 3/22 — ZDeb in 32/25 - ZJU-1) in 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 — odl. US, 15/22, 54/22
— ZUPS-1, 114/23 in 136/23 — ZIUZDS) Ministrstvo za notranje zadeve, Stefanova ulica 2, Ljubljana,
objavlja prosto strokovno-tehniéno delovno mesto za nedolocen ¢as, in sicer:

poslovni sekretar VI (Sifra DM 50151) v Sekretariatu, Sluzbi za upravno poslovanje, Glavni pisarni.

Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:

— najmanj vi§je strokovno izobrazevanje/visja strokovna izobrazba,

— najmanj 6 mesecev delovnih izkusen;,

— opravljeno osnovno usposabljanje za obravnavo in varovanje tajnih podatkov (kandidat ga lahko
opravi v okviru izbirnega postopka).

Kot delovne izkuSnje se Steje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista stopnja
izobrazbe in Cas pripravniStva v isti stopnji 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 izkusnje, ki jih je javni usluzbenec pridobil z opravljanjem del na delovhem mestu,
za katero se zahteva za eno stopnjo nizja izobrazba, razen pripravni$tva v eno stopnjo nizji izobrazbi.
Kot delovne izkuSnje se uposteva tudi drugo delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovho mesto,
za katero oseba kandidira, pri emer se uposSteva €as opravljanja takega dela in stopnja izobrazbe.
Delovne izkuSnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna cas
opravljanja delain stopnjaizobrazbe.

Poleg posebnih pogojev morajo kandidati izpolnjevati tudi sploSne pogoje, ki jih urejajo predpisi s
podrocja delovnega prava.

Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati z delovnimi izkuSnjami s podroc¢ja opravljanja
administrativnih del ter del poslovnega sekretarja.

Naloge delovnega mesta so:
- razvrsCanje, klasifikacija in odprava dokumentarnega gradiva in poste v fizi¢ni in
elektronski obliki,
- urejanje dokumentarnega gradiva,
- izvajanje nalog pisarniSkega poslovanja v fizicni in elektronski obliki,
- vodenje tekocle zbirke dokumentarnega gradiva,
- administriranje baz podatkov,
- koordiniranje poslovnih stikov,
- vodenje zahtevnejsih seznamov in pregledov,
- izdelovanje zahtevnejsih gradiv s strokovnega podrocja,
- opravljanje drugih nalog po navodilu neposredno nadrejenega.

Prijava na prosto 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,

2. opis delovnih izku3enj, iz katerega iz katerega je razvidno izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih
delovnih izkuenj (opis naj vsebuje navedbo delodajalca, skupen €as trajanja dela, opis dela ter
stopnjo zahtevnosti delovnega mesta).

Zazeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek zivljenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne izobrazbe
navede tudi druga znanja, sposobnosti in veS¢&ine, ki jih je pridobil.


https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2025-01-1281

Strokovna usposobljenost kandidatov se bo presojala na podlagi navedb v prijavi, prilozenih pisnih
izjav in razgovora ter s pisnim oziroma prakti€nim preverjanjem kandidatovega znanja, v kolikor bo to
potrebno.

Z izbranim kandidatom bo sklenjena pogodba o zaposlitvi za nedolo¢en ¢as s polnim delovnim ¢asom
in Sestmese¢nim poskusnim delom. Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Ministrstva za
notranje zadeve, Stefanova ulica 2, Ljubljana, oziroma v drugih uradnih prostorih organa.

Kandidati posljejo prijavo v pisni obliki na priloZzenem obrazcu "Vloga za zaposlitev", v zaprti ovojnici,
na naslov MNZ RS, Stefanova ulica 2, 1501 Ljubljana, z ozna¢bo "JO $§t. 1100-199/2025" na
spodnji levi oz. zadnji strani ovojnice, in sicer v 4 dneh po objavi na spletnem mestu drzavne uprave
GOV.SI in spletni strani Zavoda RS za zaposlovanje. Ce je prijava poslana po poéti, se $teje, da je
pravo€asna, ¢e je oddana na posto priporo¢eno najkasneje zadnji dan roka za prijavo. Za pisno obliko
prijave se Steje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov gp.mnz@gov.si, pri ¢emer
veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom.

Kandidati bodo o izbiri pisno obveS&eni najkasneje v osmih dneh po zaklju¢enem postopku izbire.

Informacije o delovnem podro¢ju: ga. Ljubica Werber, Sluzba za upravno poslovanje, tel. §t. 01 428 44
48.
Informacije o izvedbi javne objave: Tanja Pekolj, Urad za organizacijo in kadre, tel. §t. 01 428 48 68.

V besedilu javne objave uporabljeni izrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni
za moSke in zenske.



