Na podlagi 25. člena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, št. 21/13, 78/13 – popr., 52/16, 15/17 – odl. US, 22/19 – ZPosS, 81/19, 203/20 – ZIUPOPDVE, 119/21 – ZČmIS-A, 202/21 – odl. US, 15/22 in 54/22 – ZUPŠ-1, v nadaljevanju ZDR-1) in sedmega odstavka 57. člena Zakona o javnih uslužbencih (Uradni list RS, št. 63/07 – UPB3, 65/08, 40/12, 158/20 – ZIntPK-C, 203/20 – ZIUPOPDVE, 202/21 – odl. US in 3/22 – ZDeb, v nadaljevanju ZJU) 
Upravna enota Dravograd, Meža 10, 2370 Dravograd, objavlja prosto strokovno-tehnično delovno mesto:
ADMINISTRATOR V  v Oddelku za upravne notranje zadeve (šifra DM 9), za nedoločen čas.
Kandidati, ki se bodo prijavili na to delovno mesto, morajo poleg splošnih pogojev, ki jih določajo predpisi s področja delovnega prava, izpolnjevati tudi naslednji pogoj:

· imeti morajo končano srednje tehniško in drugo strokovno izobraževanje/srednja strokovna izobrazba oziroma srednje splošno izobraževanje/srednja splošna izobrazba.
Naloge delovnega mesta:

· izvajanje nalog pisarniškega poslovanja; 

· oblikovanje in vodenje baz podatkov;

· sodelovanje pri materialnem in finančnem poslovanju;

· sprejem strank in dajanje splošnih informacij v zvezi s poslovanjem upravne enote;
· delo z blagajno;
· upravljanje s telefonsko centralo;

· sprejem in odprema pošte;

· opravljanje enostavnih upravnih opravil;

· izvajanje nalog arhiviranja in hranjenja dokumentarnega ter arhivskega gradiva;

· opravljane administrativnih in drugih tehničnih nalog v organu; 

· izvajanje drugih nalog po navodilih predstojnika.
Kandidat vloži prijavo na predpisanem obrazcu, ki je sestavni del te javne objave in mora vsebovati pisno izjavo kandidata: 
· da izpolnjuje pogoj glede zahtevane izobrazbe (razvidna mora biti stopnja/raven in smer izobrazbe), datum (dan, mesec, leto) zaključka izobraževanja ter ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena;
· da za namen izvedbe postopka zaposlitve dovoljuje Upravni enoti Dravograd pridobitev podatkov o izpolnjevanju pogojev za zasedbo delovnega mesta iz uradnih evidenc (če kandidat z vpogledom v uradne evidence ne soglaša, bo moral sam predložiti ustrezna dokazila).

Strokovna usposobljenost kandidatov se bo presojala na podlagi navedb v prijavi in priložene dokumentacije, na podlagi osebnega razgovora s kandidati oziroma s pomočjo morebitnih drugih metod preverjanja strokovne usposobljenosti kandidatov.

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas, na strokovno tehničnem delovnem mestu Administrator V (šifra DM 9), (izhodiščni plačni razred delovnega mesta po veljavni zakonodaji: 21, z možnostjo napredovanja), s polnim delovnim časom. Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Upravne enote Dravograd, Meža 10, 2370 Dravograd oziroma v drugih uradnih prostorih, kjer organ posluje.
Kandidat vloži prijavo v pisni obliki na priloženem obrazcu »Prijava z izjavo«, ki jo pošlje:

z označbo: »Prijava na delovno mesto Administrator V (DM 9)«:

· v zaprti ovojnici, na naslov: Upravna enota Dravograd, Meža 10, 2370 Dravograd, ali
· v elektronski obliki na elektronski naslov: ue.dravograd@gov.si, pri čemer veljavnost elektronske prijave ni pogojena z elektronskim podpisom, 

v roku 4 dni po objavi na spletnem mestu državne uprave Portal GOV.SI (https://www.gov.si/zbirke/delovna-mesta/) in na spletišču Zavoda RS za zaposlovanje. 

Če je prijava poslana po pošti, se šteje da je pravočasna, če je oddana na pošto priporočeno, in sicer najkasneje zadnji dan roka za prijavo. 

Kandidate vljudno naprošamo, da pisno prijavo vložijo na priloženem obrazcu z natančno izpolnjenimi vsemi rubrikami, ki povsem zadostuje za popolno prijavo. Obrazca se ne spreminja, lahko pa se po potrebi doda vrstice za vnos podatkov. 

Kandidati bodo o izbiri pisno obveščeni v 8. dneh po zaključenem postopku izbire. Obvestilo o končanem postopku bo objavljeno na spletnem mestu državne uprave Portal GOV.SI (https://www.gov.si/zbirke/delovna-mesta/). 

Informacije v zvezi z javno objavo daje Veronika Valenti vsak dan med 8. in 12. uro, na telefon 02 87 20 710.

V besedilu javne objave uporabljeni izrazi, zapisani v moški slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za ženske in moške.

mag. Mihela Račnik Damiš

načelnica
