Obdina Ilirska Bistrica: Administrator V v Urady Zupana

- objava: 11.12.2015
- rok za prijavo: 5 dni

Na podlagi 7. odstavka 57. &lena Zakona o Jjavnih usluzbencih (Uradni list RS, §t. 63/2007 — UPB3,

65/2008 ZJU-D) in 25. &lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, t. 21/2013), Obéina Ilirska
Bistrica, Bazoviska cesta 14, 6250 Ilirska Bistrica

objavlja prosto strokovno tehni¢no delovno mesto Administrator V, v Uradu Zupana v obginski upravi
Obtine llirska Bistrica, za nedolo&en &as.

Poleg splognih pogojev, ki jih dolo¢ajo predpisi s podrogja delovnega prava, morajo kandidati
izpolnjevati naslednje pogoje:

U srednje tehnisko in drugo strokovno izobraZevanje/srednja strokovna izobrazba
{ srednje splo8no izobraZevanje/srednja splosna izobrazba
O najmanj 6 mesecev delovnih izkugenj.

ZaZeleno je poznavanje uporabe ratunalnika.

Kot delovne izkuinje se $teje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista stopnja
izobrazbe in Gas pripravni§tva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje
sklenjeno oziroma pripravnistvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Kot delovne izkusnje
Se upoSteva tudi drugo delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba
kandidira, pri éemer se upo3teva gas opravljanja takega dela in stopnja izobrazbe. Delovne izkunje se
dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna &as opravljanja dela in stopnja izobrazbe.

[zpolnjevanje pogojev kandidat dokazuje s predlozitvijo pisne izjave.

Delovno podrogje:

izvajanje nalog pisarniskega poslovanja

oblikovanje in vodenje baz podatkov

administriranje baz podatkov

sodelovanje pri materialnem in finanénem poslovanju

izvajanje nalog glavne pisarne

prevzemanje in vezanje telefonskih klicev, dajanje osnovnih informacij o organu
sprejemanje in usmerjanje strank

oblikovanje in vodenje potrebnih evidenc in posredovanje informacij o telefonskih $tevilkah
naroanje in izdajanje pisarniskega materiala, vodenje evidence

nadome3¢anje tajnice Zupana

pomoc pri koordiniranju sklicevanja sej delovnih teles ob&inskega sveta

pomo¢ pri opravljanju tehni&nih opravil pri pripravi sej

samostojno opravijanje drugih nalog podobne zahtevnosti po nalogu direktorja in Zupana.
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Prijava mora vsebovati:

1. pisno izjavo o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna stopnja
in smer izobrazbe ter leto in ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena,

2. opis delovnih izkusenj, iz katerega je razvidno izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih delovnih
izkugenij,

3. pisno izjavo kandidata, da za namen tega postopka dovoljuje Ob&ini Ilirska Bistrica pridobitev
podatkov iz uradnih evidenc.

Kandidat lahko k svoji prijavi prilozi dokazila, ki dokazujejo izpolnjevanje v togki 1. in 2. navedenih
pogojev, ali pa poda izjavo, da za namen tega postopka dovoljuje Ob&ini Ilirska Bistrica pridobitev
podatkov iz prejdnjega odstavka iz centralne kadrovske evidence oziroma iz kadrovske evidence
organa, v katerem opravlja delo.



Zazeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek Zivljenjepis ter da kandidat v njej, poleg formalne
izobrazbe, navede tudi druga znanja in ve$gine, ki jih je pridobil.

Strokovna usposobljenost kandidatov se bo presojala na podlagi priloZenih viog in izjav oziroma s
pomocjo morebitnih drugih metod preverjanja strokovne usposobljenosti kandidatov.
Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati, ki so e delali na podro&ju obginskih uprav.

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedoloden &as s polnim delovnim &asom.

Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Ob&ine Ilirska Bistrica, Bazoviska cesta 14, 6250 Ilirska
Bistrica.

Kandidat vloZi prijavo v pisni obliki, ki jo poslje v zaprti ovojnici z oznatbo: "Za prosto delovno
mesto Administrator V, na naslov: Obgina Itirska Bistrica, Bazovigka cesta 14, 6250 Ilirska Bistrica, in
sicer v roku 5 dni po objavi na spletni strani Obgine Ilirska Bistrica: http//www.ilirska-bistrica.si/ in
Zavodu Republike Slovenije za zaposlovanje. Za pisno obliko prijave iteje tudi elektronska oblika,
poslana na elektronski naslov obcina.ilirska-bistrica@ilirska-bistrica.si, pri Semer veljavnost prijave ni
pogojena z elektronskim podpisom.

Formalno nepopolne in nepravogasne prijave ne bodo upostevare.

Kandidati bodo o izbiri pisno obve&eni najkasneje v roku 8 dni po sklenitvi pogodbe o zaposlitvi z
izbranim kandidatom.

Informacije o izvedbi javne objave so dostopne na tel. . 05 - 71 41 361.

V besedilu javnega natetaja uporabljeni izrazi, zapisani v mogki spolni slovnigni obliki, so uporabljeni
kot nevtralni za mogke in Zenske.
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