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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, 54/22 – ZUPŠ-1, 114/23 in 136/23 – ZIUZDS) Statistični urad Republike Slovenije, Litostrojska 54, 1000 Ljubljana, objavlja prosto strokovno-tehnično delovno mesto

Dokumentalist VI v Službi za finančno in upravno poslovanje.

 Pogoji, ki jih morajo izpolnjevati kandidati:

· Višješolsko izobraževanje (prejšnje)/višješolska izobrazba (prejšnja) 
· višje strokovno izobraževanje/višja strokovna izobrazba.
Naloge povzete iz sistemizacije delovnega mesta: 

- vodenje evidenc,

- spremljanje predpisov delovnega področja,

- opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti po navodilu vodje,

- razvrščanje, klasifikacija in odprava dokumentarnega gradiva,

- urejanje dokumentarnega gradiva,

- vodenje zahtevnejših seznamov in pregledov,

- izdelovanje zahtevnejših gradiv s strokovnega področja,

- organiziranje in koordiniranje nalog pisarniškega poslovanja,

- izvajanje materialnega in finančnega poslovanja.
· Od kandidata pričakujemo:
· izkušnje s področja urejanja dokumentarnega gradiva,

· znanjem uporabe računalniških programov: Word, Excel, Lotus Notes, SPIS,

· sposobnost pisnega izražanja.
Prav tako od kandidatov pričakujemo pripravljenost za samostojno in timsko delo, komunikativnost, zanesljivost in natančnost, pripravljenost za strokovno usposabljanje in prilagodljivost. 
Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati z opravljenim usposabljanjem na podlagi Pravilnika o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom. V nasprotnem bomo izbranega kandidata napotili na usposabljanje.

Prijava mora vsebovati:

· pisno izjavo o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna stopnja/raven in smer izobrazbe (študijski program) ter leto in ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena,

· izjavo, da za namen tega postopka dovoljuje Statističnemu uradu Republike Slovenije pridobitev podatkov iz uradne evidence (v primeru, da kandidat z vpogledom v uradne evidence ne soglaša, bo moral 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.

Z izbranim kandidatom bomo sklenili pogodbo o zaposlitvi za nedoločen čas na delovnem mestu dokumentalist VI (izhodiščni plačni razred 24 oziroma 1134,27 bruto), s polnim delovnim časom in šestmesečnim poskusnim delom.
Izbrani kandidat bo delo opravljal v poslovnih prostorih Statističnega urada Republike Slovenije, Litostrojska 54, Ljubljana. 

SURS, ki je med petimi najbolj inovativnimi organi v državni upravi, izbranemu kandidatu nudi zaposlitev v urejenem, prijetnem in varnem delovnem okolju, z zanimivimi in raznolikimi delovnimi nalogami, z možnostjo za osebni in strokovni razvoj, rednim plačilom, skrb za zdravje na delovnem mestu in ugoden delovni čas.

Kandidat vloži prijavo na priloženem obrazcu »Vloga za zaposlitev«, ki jo pošlje v zaprti ovojnici z označbo: »za prosto delovno mesto dokumentalist VI številka: 1102-11/2024«, na naslov: Statistični urad Republike Slovenije, Litostrojska 54, 1000 Ljubljana, in sicer v roku 8 dni po objavi na osrednjem spletnem mestu državne uprave GOV.SI in na spletni strani Zavoda RS za zaposlovanje. Za pisno obliko prijave se šteje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov: gp.surs@gov.si, pri čemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom. 

Kandidati bodo o izbiri pisno obveščeni najkasneje v osmih dneh po zaključenem postopku izbire.

Informacije o izvedbi javne objave daje Marija Žerjav Prosen, telefon: 01/ 2416 419 od 10. do 11. ure, informacije o delovnem področju pa mag. Sanja Cvajdik, telefon  01/ 2415 286.
V besedilu javne objave uporabljeni izrazi, zapisani v moški slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moške in ženske.
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