Na podlagi 7. odstavka 57. €lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, $t. 63/07 - UPB3 in naslednji)
in 25. &lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13 in naslednji; v nadaljevanju: ZDR-1)
ter Akta o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v ob&inski upravi Obéine Zuzemberk 3t. 101-
5/2020-1 z dne 3. 6. 2020, s spremembami in dopolnitvami, Zupan Ob&ine ZuZemberk objavlja prosto
strokovno-tehni¢no delovno mesto

DOKUMENTALIST VI (m/Z)
(5ifra delovnega mesta: J026003)

Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo poleg splosnih pogojev, ki jih dolocajo
predpisi s podro¢ja delovnega prava, izpolnjevati naslednje pogoje:
- ima pridobljeno izobrazbo, ki ustreza najmanj visji strokovni izobrazbi ali najmanj vidjeSolski
izobrazbi (prejsnji).

Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati s poznavanjem podro¢ja lokalne samouprave in pisarniskega
poslovanja.

Opis del in nalog delovnega mesta:
- razvricanje, klasifikacija in odprava dokumentarnega gradiva.
- urejanje dokumentarnega gradiva,
— vodenje zahtevnejsih seznamov in pregledov,
— izdelovanje zahtevnejsih gradiv s strokovnega podrocja,
- opravljanje organizacijskih in strokovnih nalog z delovnega podrocia,
- spremljanje, posredovanje in usklajevanje predlogov in pobud ter njihovo posredovanje
pristojnim organom in sluzbam,
- resevanje zahtevnejsih pobud in predlogov,
— koordiniranje dela,
— odgovornost za materialne vrednosti,
— sodelovanje pri izvajanju postopkov z delovnega podrogja,
- pripravljanje porocil in gradiv,
— izvajanje nadzora nad pravilnim in pravocasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti,
- pripravljanje analiz in porocil,
- izvajanje strokovno tehni¢nih nalog,
— usklajevanje s pristojnimi organi,
- izvajanje strokovnih nalog s podrocja zadcite in reSevanja,
— opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti,
- po potrebi nadome3¢anje odsotnih javnih usluzbencev,
- opravljanje drugih nalog po nalogu Zupana in direktorja obCinske uprave.

Prijava na prosto strokovno-tehni¢no delovno mesto mora vsebovati:

1. pisno izjavo in dokazilo oziroma verodostojno listino o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane
izobrazbe, iz katere mora biti razvidna stopnja/raven in smer/podroje izobrazbe, datum (dan,
mesec in leto) zakljucka izobraZevanja ter ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena.

ZaZeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek Zivljenjepis ter da kandidat v njej, poleg formalne izobrazbe
navede tudi druga znanja in ve$&ine, ki jih je pridobil. Kandidat naj poznavanje podrocij, zaradi katerih
ima lahko prednost pri izbiri, posebej izpostavi.



Upostevane bodo le pravocasne in popolne prijave.

Izbirni postopek, v katerega se uvrstijo kandidati, ki izpolnjujejo razpisane pogoje, bo potekal v eni fazi,
in sicer na podlagi pregleda prispelih pravocasnih in popolnih prijav, ob upostevanju prednostnega pogoja.

Z izbranim kandidatom bo sklenjena pogodba o zaposlitvi za nedolocen &as s polnim delovnim &asom (40
ur/teden) in poskusnim delom v trajanju treh (3) mesecev. Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih
Obé&ine Zuzemberk, Grajski trg 33, 8360 ZuZzemberk, oziroma v drugih uradnih prostorih, kjer organ
opravlja svoje naloge.

Sprejemajo se prijave, poslane po navadni posti, oddane priporoéeno. Kandidati posljejo pisne prijave
s prilogami v zaprti ovojnici z oznacbo: »za javno objavo - DOKUMENTALIST Vi« na naslov: Obdina
Zuzemberk, Grajski trg 33, 8360 Zuzemberk, in sicer v roku 3 delovnih dni od objave na uradni spletni
strani Ob&ine Zuzemberk in spletnih straneh Zavoda Republike Slovenije za zaposlovanje. Prijava poslana
po posti, se teje, da je pravoCasna, Ce je oddana na posto priporoeno, in sicer najkasneje zadnji dan
roka za prijavo.

Kandidati bodo o izbiri pisno ebveéeni v osmih dneh po zakljuCenem postopku izbire. Obvestilo o koncani
izbiri bo objavljeno na spletnih straneh Obéine Zuzemberk (https://www.zuzemberk.si/).

Dodatne informacije o izvedbi postopka je mogoée dobiti pri Tomazu Hrastarju, ki je dosegljiv/a na
telefonski stevilki 07-38 85 190 ali po elektronski posti tomaz.hrastar@zuzemberk.si.

V javni objavi o prostem delovnem mestu se izraz kandidat, zapisan v mo3ki slovnicni obliki, uporablja
kot nevtralen tako za Zenske kot moske.
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