Na podlagi 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 in 40/12 – ZUJF, v nadaljevanju ZJU) 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 in 22/19 – ZPosS, v nadaljevanju ZDR) 

Upravna enota Nova Gorica, Trg E. Kardelja 1, 5102 Nova Gorica objavlja prosto strokovno tehnično delovno mesto za nedoločen čas 
ADMINISTRATOR V (šifra DM 110) v Službi za skupne zadeve v Upravni enoti Nova Gorica – M/Ž
Kandidati, ki se bodo prijavili na to delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:

· končano srednjo tehniško in drugo strokovno izobraževanje/srednja strokovna izobrazba oziroma končano srednje splošno izobraževanje/srednja splošna izobrazba

Naloge delovnega mesta:

· izvajanje nalog pisarniškega poslovanja;
· administriranje podatkov;

· sprejem vlog, prevzem, odpiranje in odprema poštnih pošiljk, posredovanje zadev na vpogled;

· vzdrževanje tekoče in stalne zbirke dokumentarnega gradiva, odbiranje, izločanje in uničevanje dokumentarnega gradiva;

· administriranje elektronskih pošiljk;

· evidentiranje zadev in dokumentov;

· opravljanje drugih nalog iz pristojnosti Službe za skupne zadeve. 

Prednost bodo imeli kandidati z delovnimi izkušnjami v glavni pisarni in osnovnim znanjem programov MS Office (Word, Excel).
Prijava mora vsebovati:

1. pisno izjavo o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna stopnja in smer izobrazbe, datum (dan, mesec, leto) zaključka izobraževanja ter ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena;

2. pisno izjavo, da za namen tega postopka dovoljuje Upravni enoti Nova Gorica pridobitev podatkov o izpolnjevanju pogojev za zasedbo delovnega mesta iz uradnih evidenc drugih organov; v primeru, da kandidat z vpogledom v uradne evidence ne soglaša, mora sam predložiti ustrezna dokazila.
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.

Skladno s četrtim odstavkom 28. člena ZDR-1 lahko delodajalec pri zaposlovanju preizkusi znanja in sposobnosti kandidatov za opravljanje dela, za katero se sklepa pogodba o zaposlitvi. Strokovna usposobljenost kandidatov se bo presojala na podlagi priloženih izjav in priloženega obrazca »Vloga za zaposlitev«, razgovora s kandidati oziroma s pomočjo morebitnih drugih metod preverjanja strokovne usposobljenosti kandidatov.
Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas s polnim delovnim časom in  2 mesečnim poskusnim delom. Poskusno delo se lahko podaljša v primeru začasne odsotnosti z dela.

Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Upravne enote Nova Gorica, v Novi Gorici, na naslovu Trg E. Kardelja 1, oziroma v drugih njenih uradnih prostorih. 

Izhodiščni plačni razred delovnega mesta administrator V je 20, kar znaša 927,82 EUR bruto. 

Kandidat vloži prijavo v pisni obliki na priloženem obrazcu »Vloga za zaposlitev«, ki jo pošlje v zaprti ovojnici z označbo: »Za javno objavo – administrator V (šifra DM 110) – v Službi za skupne zadeve, št. 110-18/2019« na naslov: Upravna enota Nova Gorica, Trg E. Kardelja 1, 5102 Nova Gorica in sicer v roku 5 dni po objavi na spletni strani portala GOV.si (Prosta delovna mesta v državni upravi) https://www.gov.si/zbirke/delovna-mesta/ in Zavoda Republike Slovenije za zaposlovanje. Prijave, ki ne bodo vključevale obrazca, ne bodo upoštevane v izbirnem postopku.

Za pisno obliko prijave se šteje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov: ue.novagorica@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. 
Kandidati bodo o izbiri pisno obveščeni, najkasneje v roku 8 dni po zaključenem postopku izbire. 

Obvestilo o končanem postopku objave bo objavljeno na spletni strani portala GOV.si (Prosta delovna mesta v državni upravi) https://www.gov.si/zbirke/delovna-mesta/.
Informacije o izvedbi javne objave daje Romina Lipicer (tel. štev. 05 33 06 122).
Opomba: Uporabljeni izrazi, zapisani v moški spolni slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za ženske in moške.

