OBCINA KANAL OB SOCI
Trg svobode 23
5213 Kanal

objavlja prosto strokovno — tehni¢no delovno mesto:
ADMINISTRATOR V
za nedolocen Cas

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

e srednja izobrazba;

e najmanj 6 mesecev delovnih izkuSenj;

e opravljen izpit za arhiviranje;

e usposobljenost za oblikovanje besedil in preglednic z racunalnikom;
e osnovno znanje angleSkega in italijanskega jezika.

Zazeljen je opravljen izpit iz sploSnega upravnega postopka.
Delovne naloge:

e razvr$canje, klasifikacija in odprava dokumentarnega gradiva,
e urejanje dokumentarnega gradiva,

e pomoc pri vodenju seznamov in pregledov,

e opravljanje enostavnih upravnih opravil,

e pomo¢ pri izvajanju tajniSkih nalog in vodenju evidenc.

Prijava mora vsebovati:

1. 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 izkusSenj,

3. potrdilo o opravljenem izpitu za arhiviranje.

Prijava naj vsebuje tudi kratek zivljenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne izobrazbe
navede tudi druga znanja in vesS¢ine, ki jih je pridobil.

Kot delovne izkusnje se Steje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista
stopnja izobrazbe in Cas 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 izkusSnje 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
tudi drugo delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira,
pri ¢emer se uposteva Cas opravljanja takega dela in stopnja izobrazbe.



Izbrani kandidat bo delo opravljal na strokovno tehni¢nem delovnem mestu administrator V.
Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedolocen Cas s polnim delovnim
¢asom. Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Ob¢ine Kanal ob Soci.

Kandidat vlozi prijavo v pisni obliki, ki jo poSlje v zaprti ovojnici z oznacbo: "za prosto
delovno mesto administrator V, na naslov: Obc¢ina Kanal ob So¢i, Trg svobode 23, 5213
Kanal, in sicer v roku 5 dni po objavi na Zavodu Republike Slovenije za zaposlovanje. Za
pisno obliko prijave se Steje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov:
obcina.kanal@obcina-kanal.si, pri ¢emer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim
podpisom.

Neizbrani kandidati bodo o izboru pisno obvesceni najkasneje v osmih dneh po sklenitvi

pogodbe o zaposlitvi z izbranim kandidatom.
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