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, 81/19, 203/20 – ZIUPOPDVE, 119/21 – ZČmIS-A, 202/21 – odl. US, 15/22 in 54/22 – ZUPŠ-1) in 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) Upravna enota Ljubljana, Linhartova cesta 13, Ljubljana, objavlja prosto strokovno-tehnično delovno mesto za nedoločen čas: 

ADMINISTRATOR V v Oddelku za splošne in kadrovske zadeve  (šifra DM 250)
· Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:

· srednje tehniško in drugo strokovno izobraževanje/srednja strokovna izobrazba ali srednje splošno izobraževanje/srednja splošna izobrazba
· znanje uradnega jezika.
Delovno področje: 

· sodelovanje pri materialnem in finančnem poslovanju,

· spremljanje pogodbenih obveznosti na področju javnih naročil,

· vodenje in spremljanje evidenc iz delovnega področja (materialno poslovanje s tiskovinami),

· sodelovanje pri pripravi analiz, informacij in urejanje dokumentacije,

· izdelovanje enostavnejših gradiv s strokovnega področja,

· skrb za vzdrževanje in servisiranje službenih vozil,

· prenašanje in prevažanje pošte, spisov in drugih gradiv ter dostava materiala in drugih sredstev za delo na lokacije upravne enote,

· opravljanje različnih manjših popravil opreme in stavbnega pohištva,

· obveščanje o stanju naprav, opreme, stavbnega pohištva in potrebe po večjih popravilih,
· opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti po nalogu nadrejenega.
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 o izpolnjevanju znanja slovenskega jezika,

3. pisno izjavo, da za namen postopka izbire kandidata dovoljuje Upravni enoti Ljubljana pridobitev podatkov iz uradnih evidenc,
4. 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.

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 nedoločen čas, 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 20. plačni razred (osnovna bruto plača 927,82 evra).

Kandidat vloži prijavo v pisni obliki na priloženem obrazcu, ki jo pošlje v zaprti ovojnici z označbo: »za javno objavo – administrator V v Oddelku za splošne in kadrovske zadeve, št. 110-48/2022« na naslov: Upravna enota Ljubljana, Linhartova cesta 13, Ljubljana, in sicer v roku 8 dni po objavi na osrednjem spletnem mestu državne uprave, portalu GOV.SI, https://www.gov.si/zbirke/delovna-mesta/. 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 o prostem delovnem mestu posreduje Larisa Prusnik, telefon: 01/306 31 66, 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.
