JO 110-69/2022


Na podlagi 25. člena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list Republike Slovenije, številka 21/13 in nadaljnje spremembe) in tretjega odstavka 70. člena Zakona o javnih uslužbencih (Uradni list Republike Slovenije, številka 63/07 – uradno prečiščeno besedilo, in nadaljnje spremembe)
UPRAVNA ENOTA LJUBLJANA, Linhartova cesta 13, Ljubljana, objavlja dve prosti uradniški delovni mesti za določen čas zaradi povečanega obsega dela do 12. 9. 2023:
 
REFERENT v Referatu za ravnanje z dokumentarnim gradivom Bežigrad v Oddelku za upravno poslovanje 
Kandidati, ki se bodo prijavili na prosti delovni mesti, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:

· najmanj srednja strokovna oziroma srednja splošna izobrazba,

· najmanj 1 leto delovnih izkušenj,

· opravljen strokovni izpit iz upravnega postopka,

· znanje slovenskega jezika,

· državljanstvo Republike Slovenije,

· ne smejo biti pravnomočno obsojeni zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolžnosti in ne smejo biti obsojeni na nepogojno kazen zapora v trajanju več kot šest mesecev,

· zoper njih ne sme biti vložena pravnomočna obtožnica zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolžnosti.

Delovno področje: 

· vodenje enostavnih upravnih postopkov na prvi stopnji
· izdajanje odločb na predpisanih obrazcih na prvi stopnji
· opravljanje enostavnih upravnih nalog
· sprejem vlog in posredovanje informacij
· vodenje enostavnih evidenc in opravljanje dejanj v zvezi z izdajanjem potrdil iz evidenc

· prevzem, izdaja in vodenje evidence zaračunljivih tiskovin in plačanih upravnih taksah
· sprejemanja plačila upravnih storitev
· opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti.
Izbrani kandidat, ki strokovnega izpita iz upravnega postopka nima opravljenega, ga mora opraviti najkasneje v treh mesecih po sklenitvi delovnega razmerja.
Prijava mora vsebovati

1. izjavo kandidata o izpolnjevanju pogoja zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna raven 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 (oziroma število ur študentskega dela, če gre za študentsko delo) 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 državljan Republike Slovenije,

· ni bil pravnomočno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolžnosti in da ni bil obsojen na nepogojno kazen zapora v trajanju več kot šest mesecev,

· zoper njega ni vložena pravnomočna obtožnica zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolžnosti,

4. izjavo, da za namen tega postopka dovoljuje Upravni enoti Ljubljana pridobitev podatkov iz 3. točke iz uradnih evidenc,

5. 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.

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. 

Natečajna 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 izbranima kandidatoma bo delovno razmerje sklenjeno za določen čas do 12. 9. 2023, s polnim delovnim časom in trimesečnim poskusnim delom. Izbrana kandidata bosta delo opravljala v prostorih Upravne enote Ljubljana, Oddelka za okenca in krajevne  urade, Linhartova 13, Ljubljana oziroma v drugih uradnih prostorih Upravne enote Ljubljana. 
Pravice in dolžnosti javnega uslužbenca bodo določene glede na uradniški naziv referent III (izhodiščni plačni razred: 22 oziroma 1.048,70 (1.074,43) evra bruto).
Kandidati vložijo prijavo v pisni obliki na priloženem obrazcu, ki jo pošljejo v zaprti ovojnici z označbo: »Za javno objavo za delovno mesto referent v Referatu za ravnanje z dokumentarnim gradivom Bežigrad v Oddelku za upravno poslovanje (povečan obseg dela do 12. 9. 2023) št. 110-69/2022« 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. 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. Zadnji dan za prijavo je 6. 12. 2022
Kandidate vljudno naprošamo, da zaradi upoštevanja ekonomskega in ekološkega vidika prijavo vložijo tako, da izpolnijo priloženi obrazec, ki vsebuje vse podatke, potrebne za popolno prijavo.
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. 

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 53 (Amra Hasić).
V besedilu javne objave uporabljeni izrazi, zapisani v moški spolni slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moške in ženske.
PAGE  
2

