Na podlagi 58. člena Zakona o javnih uslužbencih (Uradni list RS, št. 63/07– UPB3 in 65/08) MESTNA OBČINA VELENJE, Titov trg 1, 3320 Velenje, 

 

 

objavlja javni natečaj za zasedbo prostega uradniškega delovnega mesta 

 
VIŠJI SVETOVALEC ZA SPLOŠNE ZADEVE v Uradu župana in splošnih zadev Mestne občine Velenje. 
Naloge na navedenem delovnem mestu se lahko opravljajo v nazivih Višji svetovalec za splošne zadeve III, II in I.

 

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

· univerzitetna izobrazba pravne smeri
· najmanj 4 leta delovnih izkušenj, 

· znanje uradnega jezika, 

· državljanstvo Republike Slovenije, 

· poznavanje programskih orodij (pisarniška zbirka MS Office, Windows, delo z internet explorerjem), 

· 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.

 

Kot delovne izkušnje se šteje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista stopnja izobrazbe in čas pripravništva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje sklenjeno oziroma pripravništvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za delovne izkušnje se štejejo tudi delovne izkušnje, ki jih je javni uslužbenec pridobil z opravljanjem del na delovnem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo nižja izobrazba, razen pripravništva v eno stopnjo nižji izobrazbi. Kot delovne izkušnje se upošteva tudi drugo delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira, pri čemer se upošteva čas opravljanja takega dela in stopnja izobrazbe. 

 

Od kandidatov pričakujemo, da imajo opravljen strokovni izpit iz upravnega postopka, komunikacijske sposobnosti, sposobnosti timskega dela, poznavanje kadrovskega področja, poznavanje upravnega poslovanja ter poznavanja uporabniških programov v okolju Windows, poznavanje javne uprave, poznavanje delovanja občinske uprave.
 
V skladu z 89. členom Zakona o javnih uslužbencih mora javni uslužbenec po imenovanju v naziv najpozneje v enem letu od sklenitve pogodbe o zaposlitvi opraviti usposabljanje, na katero ga napoti delodajalec.
V kolikor kandidat nima opravljenega strokovnega izpita iz upravnega postopka, ga bo moral opraviti v roku šestih mesecev od sklenitve delovnega razmerja. 

Delovno področje: 
· vodenje evidenc in priprava informacij na njihovi podlagi,

· izdajanje potrdil iz zahtevnih evidenc oziroma dejstvih, o katerih organ ne vodi evidence, pa zakon določa izdajo potrdila o dejstvu,

· vodenje zahtevnih upravnih postopkov na prvi stopnji,

· opravljanje strokovnih nalog s področja kadrovskih zadev za občinsko upravo (priprava dokumentacije za zaposlitve delavcev, vnos, obdelava in izpis podatkov iz kadrovsko informacijskega sistema, opravljanje posameznih opravil vezanih na izplačilo plač in drugih prejemkov iz delovnega razmerja),

· pripravljanje sistemizacije in njenih sprememb – ažuriranje

· izdelava dokumentov s področja delovnih razmerij,

· vodenje evidenc zbirk osebnih podatkov,

· priprava analiz in drugih strokovnih podlag za odločanje,

· priprava in vodenje kadrovskih poročil, izdelava letnega kadrovskega načrta,
· vodenje kadrovske evidence za javne zavode ter pomoč pri reševanju kadrovskih zadev
· strokovna opravila za Komisijo za mandatna vprašanja, volitve in imenovanja
· opravljanje drugih upravnih nalog podobne zahtevnosti  

· sodelovanje pri pripravi in izvrševanju proračuna ter spremljanje porabe sredstev

· odgovarjanje za zakonitost in pravilnost postopkov s svojega delovnega področja.
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 izkušenj, iz katerega je razvidno izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih delovnih izkušenj, 

3. izjavo kandidata, da: 
- je državljan Republike Slovenije,
- ni bil pravnomočno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolžnosti in da ni bil obsojen na nepogojno kazen zapora v trajanju več kot šest mesecev,
-  zoper njega ni bila vložena pravnomočna obtožnica zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolžnosti, 

4. izjavo, da za namen tega natečajnega postopka dovoljuje Mestni občini Velenje pridobitev podatkov iz 3.  točke iz uradne evidence. V primeru, da kandidat ne bo soglašal, bo moral sam priložiti ustrezna dokazila.
Zaželeno je, da prijava vsebuje tudi kratek življenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne izobrazbe navede tudi druga znanja in veščine, ki jih je pridobil. Prednost pri izboru bodo imeli kandidati, ki imajo izkušnje s kadrovskega področja. 
 

Izbrani kandidat bo delo na delovnem mestu višji svetovalec opravljal v uradniškem nazivu višji svetovalec III z možnostjo napredovanja v uradniški naziv višji svetovalec II in višji svetovalec I.
Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas, s polnim delovnim časom 40 ur tedensko.
 
Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Občinske uprave Mestne občine Velenje na Titovem trgu 1 v Velenju oziroma v njenih uradnih prostorih. 

 

Formalno nepopolne prijave se v skladu s 21. členom Uredbe o postopku za zasedbo  delovnega mesta v organih državne uprave in v pravosodnih organih (Uradni list RS, št. 139/2006) ne bodo uvrstile v izbirni postopek. 

 

Kandidat vloži prijavo v pisni obliki, ki jo pošlje v zaprti ovojnici z označbo: "za javni natečaj za prosto uradniško delovno mesto višji svetovalec na naslov: Mestna občina Velenje, Titov trg 1, 3320 Velenje,  in sicer v roku 8 dni po objavi na spletni strani Mestne občine Velenje.
 

Kandidati bodo o izbiri pisno obveščeni najkasneje v roku 30 dni po opravljeni izbiri. 

 

Informacije o izvedbi javnega natečaja in delovnem področju daje Zdenka Gradišnik, telefon: 03/8961 624. 

 

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

                                                                                                        Župan Mestne občine Velenje

                                                                                                                 Srečko Meh, s.r.
