
SVETOVALEC, PODROČJE ADMINISTRACIJE IN ORGANIZACIJE DELA
št. DM: 1063 
(1 delovno mesto)
Naloge:
· izvajanje zahtevnejših nalog na področju neposredne podpore vodenju in splošnih zadev;
· opravljanje administrativnih del, vodenje administracije in organizacije dela;
· izdelava zahtevnejših poročil, analiz, ocen, mnenj in prognoz;
· opravljanje zahtevnejših strokovnih nalog z delovnih področij agencije.

Pogoji za zasedbo delovnega mesta:
· končano najmanj visokošolsko strokovno izobraževanje (prejšnje)/visokošolska strokovna izobrazba (prejšnja); 

· končano najmanj visokošolsko strokovno izobraževanje (prva bolonjska stopnja)/visokošolska strokovna izobrazba (prva bolonjska stopnja)
· končano najmanj visokošolsko univerzitetno izobraževanje (prva bolonjska stopnja)/visokošolska univerzitetna izobrazba (prva bolonjska stopnja);

· najmanj 7 mesecev delovnih izkušenj na zahtevani stopnji izobrazbe
· obvezno usposabljanje za imenovanje v naziv;(
· dovoljenje za dostop do tajnih podatkov stopnje tajnosti TAJNO;(
· strokovni izpit za izvrševanje posebnih dolžnosti in pooblastil uradne osebe Slovenske obveščevalno-varnostne agencije.(
· Želena znanja, sposobnosti in lastnosti:
· izkazovanje visoke stopnje interesa za opravljanje dela na področju administrativnih del, vodenja administracije in organiziranosti dela;

· dobro razvite komunikacijske veščine (pisne in ustne);
· višja raven znanja tujega jezika;
· sposobnost timskega in samostojnega dela;

· poznavanje računalniških okolij in programov s področja dela ter sodobnih komunikacijskih orodij;

· sposobnost opravljanja raznovrstnih nalog in prilagajanja nenadnim spremembam;
· samoiniciativnost, zanesljivost, skrbnost, natančnost, proaktivnost, lojalnost;
· osebna urejenost;
· poznavanje delovanja elektronskega dokumentnega sistema;
· pripravljenost na poznavanje varnega rokovanja z orožjem.

Od uslužbenca, zaposlenega na navedenem delovnem mestu, se med drugim pričakuje, da bo strokovno opravljal svoje naloge, s spoštljivim odnosom sodeloval z vsemi deležniki delovnih procesov ter se pri svojem delu izkazoval s temeljitostjo in z organiziranostjo ter ohranjal diskreten življenjski slog.
Agencija nudi:

· dinamično in urejeno delovno okolje ter
· možnost osebnega in strokovnega razvoja.
( Glejte splošne pogoje.

