[bookmark: _Hlk53400810]REFERENT (šifra DM: 239) v Upravni enoti Ptuj, Oddelku za upravno notranje zadeve, Referatu za osebna stanja in promet, za nedoločen čas, s 3-mesečnim poskusnim delom

Opis delovnega mesta
Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas, s polnim delovnim časom in 3-mesečnim poskusnim delom.
Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Upravne enote Ptuj, Oddelku za upravno notranje zadeve, v Referatu za osebna stanja in promet, Slomškova ulica 10, Ptuj, oziroma v drugih uradnih prostorih Upravne enote Ptuj.
Začetni plačni razred za navedeno delovno mesto je 23. Osnovna bruto plača na podlagi veljavne plačne lestvice znaša 1.127,30 EUR bruto.
Pravice in dolžnosti javnega uslužbenca bodo določene glede na uradniško delovno mesto referent. 

Zahteve za prijavo
Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:
· najmanj srednja strokovna oziroma srednja splošna izobrazba,
· najmanj 1 leto delovnih izkušenj,
· opravljen strokovni izpit iz upravnega postopka,
· opravljeno usposabljanje za imenovanje v naziv,
· znanje slovenskega jezika,
· državljanstvo Republike Slovenije,
· ne smejo biti pravnomočno obsojeni zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolžnosti in ne smejo biti obsojeni na nepogojno kazen zapora v trajanju več kot šest mesecev,
· zoper njih ne sme biti vložena pravnomočna obtožnica zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolžnosti.

Delovne naloge

Naloge delovnega mesta so naslednje:
· vodenje enostavnih upravnih postopkov na prvi stopnji,
· izdajanje odločb na predpisanih obrazcih na prvi stopnji,
· opravljanje enostavnih upravnih nalog,
· sprejem vlog in posredovanje informacij,
· vodenje enostavnih evidenc in opravljanje dejanj v zvezi z izdajanjem potrdil iz evidenc,
· prevzem, izdaja in vodenje evidence zaračunljivih tiskovin in plačanih upravnih taksah,
· sprejemanja plačila upravnih storitev,
· opravljanje drugih nalog podobne zahtevnosti.

Postopek prijave
Kandidat vloži prijavo v pisni obliki na priloženem obrazcu Vloga za zaposlitev tako, da jo pošlje:
●  v zaprti ovojnici z označbo: »za javni natečaj za prosto uradniško delovno mesto referent v Oddelku za upravno notranje zadeve, Referatu za osebna stanja in promet, Upravne enote Ptuj, številka 110-161/2024-6237«  na naslov: Upravna enota Ptuj, Slomškova ulica 10, 2250 Ptuj.
● na elektronski naslov: ue.ptuj@gov.si, pri čemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom. 
● prosimo, da obrazec popolnoma izpolnite in ustrezno označite oz. navedete potrebne podatke.

Kontaktna oseba za dodatne informacije
Barbara Štumberger
02 798 01 59

