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Na podlagi sedmega odstavka 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, 40/12 – ZUJF, 158/20 – ZIntPK-C, 203/20 – ZIUPOPDVE, 202/21 – odl. US in 3/22 – ZDeb) in 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, 203/20 – ZIUPOPDVE, 119/21 – ZČmIS-A, 202/21 – odl. US, 15/22 in 54/22 – ZUPŠ-1), Upravna enota Domžale, Ljubljanska 69, 1230 Domžale, objavlja strokovno tehnično delovno mesto
TAJNICA V (šifra DM: 91) v Oddelku za upravne notranje zadeve, za nedoločen čas, s krajšim delovnim časom 20 ur tedensko.
Kandidati, ki se bodo prijavili na delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:

· končano srednjo tehniško in drugo strokovno izobraževanje/srednja strokovna izobrazba ali srednjo splošno izobraževanje/srednja splošna izobrazba,

· najmanj štiri mesece delovnih izkušenj.
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 delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira. Delovne izkušnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna čas opravljanja dela in stopnja izobrazbe.
Delovne naloge:

· izvajanje tajniških nalog,
· vodenje evidenc,
· pripravljanje in organiziranje sestankov.
Prijava kandidata mora vsebovati izjavo: 

· 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, 

· o izpolnjevanju pogoja delovnih izkušenj.
Zaželeno je, da prijava vsebuje tudi kratek življenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne izobrazbe navede tudi druga znanja in veščine, ki jih je pridobil.

Z izbranim kandidatom bo sklenjena pogodba o zaposlitvi za nedoločen čas, s krajšim delovnim časom 20 ur tedensko, zaradi popolnitve do polnega delovnega časa zaposlene, ki dela krajši delovni čas od polnega na podlagi predpisov o pokojninskem in invalidskem zavarovanju in z dvomesečnim poskusnim delom. 
Delovni čas bo razporejen:
· v ponedeljek, torek in četrtek od 11.00 do 15.00 ure, 
· v sredo od 13.00 do 18.00 ure in 
· v petek od 10.00 do 13.00 ure. 
Izbrani kandidat bo delo opravljal na sedežu Upravne enote Domžale, Ljubljanska 69, 1230 Domžale in tudi v drugih uradnih prostorih, kjer Upravna enota Domžale opravlja svoje naloge. 
Kandidat vloži prijavo v pisni obliki na priloženem obrazcu “Vloga za zaposlitev”, ki jo pošlje na elektronski naslov: ue.domzale@gov.si in sicer v roku 8 dni po objavi na osrednjem spletnem mestu državne uprave  (https://www.gov.si/zbirke/delovna-mesta/) in Zavodu Republike Slovenije za zaposlovanje. Veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom. V kolikor kandidat nima možnosti oddaje elektronske vloge jo lahko pošlje na naslov: Upravna enota Domžale, Ljubljanska cesta 69, 1230 Domžale.

Neizbrani kandidati bodo o izboru pisno obveščeni po elektronski pošti (na e-naslove iz katerih bodo vloge poslane), najkasneje v osmih dneh po zaključenem postopku izbire.

Dodatne informacije lahko dobite pri Urški Kališnik, vodji Oddelka za upravne notranje zadeve, na telefonski številki 01 721 08 10. 

V besedilu javne objave uporabljeni izrazi, zapisani v moški spolni slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moške in ženske. 

