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Številka: U1005-19/2021/1
Datum: 22. 10. 2021
Na podlagi 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 in 40/12 – ZUJF) Uprava RS za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin objavlja javno objavo za prosto strokovno tehnično delovno mesto


ADMINISTRATOR V (DM 438) v Službi za splošne zadeve, za nedoločen čas, s polnim delovnim časom in 3-mesečnim poskusnim delom.
Pogoji za opravljanje dela:

· srednje tehniško in drugo strokovno izobraževanje/srednja strokovna izobrazba ali srednje splošno izobraževanje/srednja splošna izobrazba.  

Naloge, ki se opravljajo na tem delovnem mestu, so: 

· izvajanje nalog pisarniškega poslovanja;

· izvajanje tajniških nalog;

· izdelovanje enostavnejših gradiv strokovnega področja;

· oblikovanje in vodenje baz podatkov.

Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati s poznavanjem dela z dokumentarnim gradivom (razporejanje, odprema in prenos v arhivske zbirke) v aplikaciji Lotus Notes SPIS 4 in poznavanje dela v aplikaciji Mferac.
Z izbranim kandidatom bomo sklenili delovno razmerje za nedoločen čas s 3-mesečnim poskusnim delom, za polni delovni čas.

Prijava mora vsebovati: 

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

· pisno izjavo o doseženih delovnih izkušnjah.

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

Komisija bo strokovno usposobljenost kandidatov presojala na podlagi priloženih dokazil oz. v skladu z merili in metodami.
Izbrani kandidat bo delo opravljal na delovnem mestu ADMINISTRATOR V (DM 438), v prostorih Uprave RS za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin, v Službi za splošne zadeve, in sicer na naslovu Dunajska cesta 22, 1000 Ljubljana, oziroma v drugih prostorih, kjer Uprava Republike Slovenije za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin, Služba za splošne zadeve, opravlja svoje naloge.
Kandidat vloži prijavo v pisni obliki, ki jo pošlje v zaprti ovojnici z označbo: »javna objava ADMINISTRATOR V (DM 438)« na naslov: Uprava RS za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin, Dunajska 22, 1000 Ljubljana, in sicer v roku 3 dni po objavi na spletišču GOV.SI. Za pisno obliko prijave se šteje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov: gp.uvhvvr@gov.si, pri čemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom. 

 

Kandidati bodo o izbiri pisno obveščeni najkasneje v roku 60 dni od objave. 

Informacije o izvedbi objave in v zvezi z delovnim področjem daje Tina Kump (tel. št. 01 300 13 23).

Opomba: V besedilu uporabljeni izrazi, zapisani v moški slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za ženske in moške. 
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