Na podlagi 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 in 81/19)
UPRAVNA ENOTA LJUBLJANA, Linhartova cesta 13, Ljubljana objavlja 1 prosto strokovno-tehnično delovno mesto: 

KADROVIK VI v Oddelku za splošne in kadrovske zadeve (določen čas, nadomeščanje)  

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

· najmanj višješolska izobrazba (prejšnja) oz. najmanj višješolska strokovna izobrazba,

· najmanj 6 mesecev delovnih izkušenj,

Delovno področje: 

· izdelava dokumentov s področja delovnih razmerij

· izvajanje kadrovskih opravil (vnos, obdelava in izpis podatkov iz kadrovsko informacijskega sistema, opravljanje posameznih opravil vezanih na izplačilo plač)

· izvajanje drugih kadrovskih opravil podobne zahtevnosti

· opravljanje posameznih opravil, vezanih na izplačilo plač

· vzpostavitev in vodenje evidenc zbirk osebnih podatkov,

· opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti po nalogu nadrejenega.
Prijava mora vsebovati:

1. izjavo o izpolnjevanju pogoja zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna stopnja in smer izobrazbe ter leto in ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena,

2. izjavo kandidata o izpolnjevanju pogoja glede zahtevanih delovnih izkušenj, v kateri kandidat navede vse dosedanje zaposlitve, datum sklenitve in datum prekinitve delovnega razmerja pri posameznem delodajalcu ter kratko opiše delo, ki ga je opravljal pri tem delodajalcu z navedbo stopnje izobrazbe, ki je bila zahtevana za to delovno mesto,

3. izjavo kandidata, da je seznanjen in dovoljuje, da bo Upravna enota Ljubljana podatke, ki jih je navedel v prijavi na 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.

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 opravljanja dela in stopnja izobrazbe.
Komisija bo strokovno usposobljenost kandidatov presojala na podlagi dokumentacije ter na podlagi razgovora s kandidati oziroma s pomočjo morebitnih drugih metod preverjanja strokovne usposobljenosti.
Z izbranim kandidatom bomo delovno razmerje sklenili za določen čas, za čas nadomeščanja bolniške odsotnosti, s polnim delovnim časom in dvomesečnim poskusnim delom. Delo se opravlja na lokaciji Upravne enote Ljubljana, Linhartova cesta 13, Ljubljana, oziroma v drugih uradnih prostorih Upravne enote Ljubljana. Izhodiščni plačni razred delovnega mesta je 23. plačni razred (osnovna bruto plača 1.043,68 EUR).

Kandidate vljudno naprošamo, da zaradi upoštevanja ekonomskega in ekološkega vidika (vsaka prijava, ki jo UEL dobi po e-pošti se natisne) prijavo vloži v pisni obliki na priloženem obrazcu, ki vsebuje vse podatke, ki so potrebni za popolno prijavo. Prijavo pošljite v zaprti ovojnici z označbo: »za javno objavo – kadrovik VI v Oddelku za splošne in kadrovske zadeve, št. 110-36/2021« na naslov: Upravna enota Ljubljana, Linhartova cesta 13, Ljubljana, in sicer v roku 8 delovnih dni po objavi na osrednjem spletnem mestu državne uprave, portalu 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 vsebuje vse podatke, potrebne za popolno prijavo.

Neizbrani kandidati bodo o izboru pisno obveščeni najkasneje v osmih dneh po sklenitvi pogodbe o zaposlitvi z izbranim kandidatom.
Dodatne informacije lahko dobite na tel. št. 01/306 31 71 (Saša Krenčan), vsak delavnik med 9. in 11. uro.

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