Na podlagi 25. člena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list Republike Slovenije, številka 21/13 in nadaljnje spremembe) 
UPRAVNA ENOTA LJUBLJANA, Linhartova cesta 13, Ljubljana objavlja 1 prosto strokovno-tehnično delovno mesto za nedoločen čas: 

ADMINISTRATOR V v Referatu za ravnanje z dokumentarnim gradivom Tobačna Oddelka za upravno poslovanje za krajši delovni čas 6 ur 
Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:

· srednja strokovna oziroma srednja splošna izobrazba 

Delovno področje: 

· izvajanje nalog pisarniškega poslovanja in drugih administrativnih opravil
· razvrščanje, klasifikacija in odprema dokumentarnega gradiva

· sprejem vlog in posredovanje informacij

· zaračunavanje upravnih taks
· opravljanje tajniških nalog

· vodenje evidenc

· usmerjanje strank in posredovanje osnovnih informacij

· opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti

Prijava mora vsebovati:

1. izjavo o izpolnjevanju pogoja zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna raven/stopnja in smer izobrazbe ter leto in ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena,
2. izjavo kandidata, da je seznanjen in dovoljuje, da bo Upravna enota Ljubljana podatke, ki jih je kandidat navedel v prijavi za prosto delovno mesto, obdelovala za namen izvedbe javne objave.

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 bomo delovno razmerje sklenili za nedoločen čas, s krajšim delovnim časom 6 ur in dvomesečnim poskusnim delom. Delo se opravlja na lokaciji Upravne enote Ljubljana, Tobačna ulica 5, Ljubljana oz. drugih uradnih prostorih Upravne enote Ljubljana. Izhodiščni plačni razred je 20. oziroma 927,82 evra bruto (695,865 evra bruto – krajši delovni čas 6 ur).
Kandidat vloži prijavo v pisni obliki na priloženem obrazcu, ki ga pošlje v zaprti ovojnici z označbo: »za javno objavo – Administrator V v Referatu za ravnanje z dokumentarnim gradivom Tobačna Oddelka za upravno poslovanje, številka 110-37/2020« na naslov: Upravna enota Ljubljana, Linhartova cesta 13, Ljubljana, in sicer v roku 8 delovnih dni po objavi na državnem spletišču gov.si.
Za pisno obliko prijave se šteje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov: ue.ljubljana@gov.si, pri čemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom. 

Če je prijava poslana po pošti, se šteje, da je pravočasna, če je oddana na pošto priporočeno, in sicer najkasneje zadnji dan roka za prijavo. 

Kandidate vljudno naprošamo, da zaradi upoštevanja ekonomskega in ekološkega vidika (vsaka prijava, ki jo UEL dobi po e-pošti, se namreč natisne) prijavo vložijo tako, da izpolnijo priloženi obrazec, ki zadostuje, ker vsebuje vse podatke, ki so potrebni za popolno prijavo.

Neizbrani kandidati bodo o izboru pisno obveščeni najkasneje v osmih dneh po zaključenem postopku izbire.
Dodatne informacije lahko dobite vsak delavnik med 9. in 11. uro na tel. št. 01/306 31 52 (Branka Vujasin).
V besedilu javne objave uporabljeni izrazi, zapisani v moški spolni slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moške in ženske.
