l.ﬂ'. REPUBLIKA SLOVENIJA
N/ URAD VLADE RS ZA DEMOGRAFIJO

Stevilka: 11000-6/2022/1
Datum: 4. 3. 2022

Na podlagi sedmega odstavka 57. ¢lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, st. 63/07 —
uradno precis€eno besedilo, 65/08, 69/08 — ZTFI-A, 69/08 — ZZavar-E, 40/12 — ZUJF, 158/20 —
ZIntPK-C in 203/20 — ZIUPOPDVE) in 25. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13,
78/13 — popr., 47/15 — ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odIl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19, 203/20 —
ZIUPOPDVE in 119/21 — ZCmIS-A) Urad Vlade Republike Slovenije za demografijo objavlja prosto
strokovno-tehni¢no delovnho mesto za nedolo¢en €as, s poskusnim delom treh mesecev:

poslovni sekretar VI (m/z) (Sifra DM 3).

Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:

— vi§je strokovno izobrazevanje/visja strokovna izobrazba ali viSjeSolsko izobrazevanje
(prejSnje)/visjesolka izobrazba (prejsnja);

— najmanj 6 mesecev delovnih izkuSen;;

— vozni$ki izpit B kategorije.

Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati:

— z dobrim poznavanjem aplikacije SPIS;

— zizkuSnjami na podrocju vodenja narocilnic in izdaje ter obraCuna potnih nalogov;
— s poznavanjem informacijskega sistema Krpan in Lotus Notes;

— ter drugimi izkuSnjami finanénega poslovanja.

Za delovne izkuSnje se Steje delovna doba na delovhem mestu, za katero se zahteva ista stopnja
izobrazbe in &as pripravniStva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje
sklenjeno oziroma pripravnistvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za delovne izku3nje se
Stejejo tudi delovne izkuSnje, ki jih je javni usluzbenec pridobil z opravljanjem del na delovnem mestu,
za katero se zahteva za eno stopnjo niZja izobrazba, razen pripravniStva v eno stopnjo nizZji izobrazbi.
Kot delovne izkuSnje se uposteva tudi drugo delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto,
za katero oseba kandidira, pri Cemer se upoSteva Cas opravljanja takega dela in stopnja izobrazbe.
Delovne izkuSnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna ¢as opravljanja
dela in stopnja izobrazbe.

Delovno podroc€je:

— koordiniranje poslovnih stikov, sestankov, sej, prireditev;

— pisanje zapisnikov in pripravo dopisov;

— priprava statisti¢nih poro€il, letnih porogil za potrebe urada;
— vodenje evidenc;

— izvajanje tajniSkih oprauvil;

— priprava in organiziranje sestankov;

— signiranje poste;

— priprava in vodenje evidenc ter nadzor potnih nalogov;

— izvajanje administrativnih opravil in pisarniSkega poslovanja;
— tehni¢na opravila za potrebe urada;

— narocila malih vrednosti za pisarniSki material oz. pisarnisko poslovanje;
— opravljanje drugih nalog po navodilu nadrejenega.

Prijava mora vsebovati:



1. pisno izjavo o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna
raven in podrocje izobrazbe ter datum in ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena;

2. opis delovnih izku$en;j, iz katerega je razvidno izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih delovnih
izkuSenj (opis naj vsebuje navedbo delodajalca, skupen &as trajanja dela z datumom sklenitve
in datumom prekinitve delovnega razmerja pri posameznem delodajalcu, opis dela ter
navedbo ravni izobrazbe, ki se je zahtevala za delovno mesto);

3. pisno izjavo o opravljenem vozniSkem izpitu B kategorije.

Kandidati za zaposlitev, ki izpolnjevanje pogoja delovnih izkuSenj dokazujejo z opravljanjem drugega
dela, ki ni bilo delovno razmerje, morajo vlogi priloZiti verodostojno listino, ki jo je izdal naroCnik
dela, za katerega so opravljali to delo, in iz katere je razviden datum zacetka in konca opravljanja dela,
opis del ter navedbo, katera raven izobrazbe se zahteva za opravljanje teh del.

Zazeleno je, da je prijava poslana na prilozenem obrazcu. Zazeleno je tudi, da prijava vsebuje
Europass zivljenjepis, vlogi pa je treba priloziti izjave o izpolnjevanju pogojev.

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedolo¢en &as, s polnim delovnim ¢asom in
s poskusnim delom treh mesecev. Izbrani kandidat bo delo opravljal v poslovnih prostorih Urada Viade
Republike Slovenije za demografijo v Mariboru (Trg Leona Stuklja 12).

Kandidat vlozZi prijavo v pisni obliki, ki jo poSlije v zaprti ovojnici z oznaCbo »za javno objavo —
poslovni sekretar VI (Sifra DM 3)« na naslov: Urad Vlade Republike Slovenije za demografijo,
Gregorciceva ulica 20, 1000 Ljubljana, in sicer v roku 3 dni po objavi na spletnem portalu GOV.SI, v
zbirki delovnih mest https://www.gov.si/zbirke/delovna-mesta. Za pisno obliko prijave se Steje tudi
elektronska oblika, poslana na elektronski naslov: kadri.gsv@gov.si, pri ¢emer veljavnost prijave ni
pogojena z elektronskim podpisom.

Kandidati bodo o izbiri pisno obves€eni v osmih dneh po zaklju¢enem postopku izbire.

Za dodatne informacije o javni objavi se lahko obrnete na Heidi Vongina, tel.: 01/4781788, v zvezi z
delovnim podro¢jem pa na g. mag. Danila Loncari¢a, tel.: 01 478 1000.

V besedilu javne objave uporabljeni izrazi, zapisani v mos$ki spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot
nevtralni za Zenske in moske.
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vrSilec dolznosti direktorja
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