Na podlagi sedmega odstavka 57. &lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, §t. 63/07 -
uradno prediséeno besedilo, 69/08 - ZTFI-A, 69/08 - ZZavar-E, 65/08, 40/12 - ZUJF, 49/20 -
ZIUZEOP, 61/20 - ZIUZEOP-A, 162/20 - ZZUOQP, 158/20 - ZIntPK-C, 175/20 - ZIUOPDVE, 203/20 -
ZIUPOPDVE, 195/20, 28/21 - ski. US, 202/21 - odl. US, 206/21 - ZDUPSOP, 3/22 - Zdeb, ) in 25,
¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13, 78/13 - popr., 47/15 - ZZSDT, 33/16 - PZ-
F.52/18, 15/17 - odl. US, 22/19 - ZPos$S, 81/19, 36/20 - ZIUPPP, 49/20 - ZIUZEOP, 61/20 - ZIUZEQCP-
A, 80/20 - ZIUOOPE, 98/20 - ZIUPDV, 152/20 - ZZUOOQP, 175/20 - ZIUQOPDVE, 203/20 -
ZIUPOPDVE, 195/20, 15/21 - ZDUOP, 28/21 - skl. US, 43/21, 112/21 - ZNUPZ, 119/21 - ZCmIS-A,
202/21 - odl. US, 206/21 - ZDUPSOP, 156/22, 54/22 - ZUPS-1)

MESTNA OBCINA VELENJE
Titov trg 1, 3320 Velenje

objavija

PROSTO STROKOVNO-TEHNICNO DELOVNO MESTO
POSLOVNI SEKRETAR V (lI)

v Kabinetu 2upana, za nedoloZen &as s trimese&nim poskusnim delom.

Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:
- srednja strokovna izobrazba, srednja splodna izobrazba;

- &tiri mesece delovnih izkuden;;

- vozniski izpit B kategorije

od kandidatov pricakujemo poznavanje javne uprave, delovne izkusnje s podroja del in nalog,
navedenih v razpisu, komunikacijske sposobnosti, samostojno opravljanje nalog.

Za delo na strokovno-tehniénih delovnim mestih 1. do V. tarifnega razreda je potrebna srednja raven
aktivnega znanja slovenscine.

V skladu z Uredbo o potrebnem znanju slovenséine za posamezne poklice oziroma delovna mesta v
drzavnih organih in organih samoupravnih lokalnih skupnosti ter pri izvajalcib javnih sluzb in nosilcih
javnih pooblastil (Ur. list RS, 8t. 22/08) srednjo raven aktivhega znanja sloven3icine obvlada, kdor je
uspesno opravil preizkus po izobraZzevalnem programu za poklicno ali triletno strokovno $olo ali po
programu Slovens¢ina za tujce na visoki ravni {po lestvici Skupnega evropskega jezikovnega okvira
raven C 1).

Kot delovne izkunje se 3teje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista stopnja
izobrazbe in tas pripravnidtva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje
sklenjeno oziroma pripravnidtvo opravijeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za delovne izkusnje se
Stejejo tudi delovne izkudnje, ki jih je javni usluZbenec pridobil z opravijanjem del na delovnem mestu,
za katero se zahteva za eno stopnjo niZja izobrazba, razen pripravni$tva v eno stopnjo niZji izobrazbi.
Kot delovne izkusnje se uposteva tudi druge delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto,
za katero oseba kandidira, pri temer se upo$teva &as opravijanja takega dela in stopnja izobrazbe,

Delovne izkusnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna tas opravljanja dela
in stopnja izobrazbe.

Opis del in nalog:
- tajnidka opravila za Zupana in podZupane;
- tajnidka opravila za direktorja in kabinet 2upana, po potrebi tudi za druge urade;
- izvajanje splo3nih servisnih storitev za ob¢insko upravo;
- razmnoZevanje, urejanje in razposiljanje gradiv;
- spremljanje, sortiranje in odprema poste;
- rezervacija sluzbenih avtomobilov, sejnih sob in dvoran;
- naroc¢anje reprezentance;
- pisanje, obratun in evidenca potnih nalogov za sluZzbena potovanja in vozila;
- vodenje prisotnosti v programu Kronos in obraun ur za zaposlene v Kabinetu Zupana;
- organiziranje sestankov;



- priprava in posiljanje vabil, vos&ilnic, ostale korespondence, kontaktiranje, usklajevanje
potrditev prisotnosti udeleZencev na protokolarmnih dogodkih za potrebe priprave sedeZnega
reda;

- organizacija razgovorov z ob&ani (obves&anje obtanov, priprava gradiva, prepisovanje
uradnih zaznamkov, knjiZenje in priprava evidenc ter skrb za realizacijo dogovorovy);

- sprejem obiskovalcev,

- organizacija streZbe, pogostitav;

- priprava in izvedba javnih narodil, priprava avtorskih pogodb, spremljanje radunov in pote;

- pridobivanje in oblikovanje informacij, potrebnih pri delu;

- svetovanje strankam in dajanje splo$nih informacij;

- odgovarjanje za zakonitost in pravilnost postopkov s svojega delovnega podrodja;

- druga dela in naloge po navodilu nadrejenih.

Prijava kandidata na razpisano delovno mesto mora vsebovati:

1. izjavo o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna stopnja
in smer izobrazbe ter [eto in ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena;

2. izjavo kandidata o vseh dosedanijih zaposlitvah, v kateri kandidat navede opis delovnih
izkuZenj, iz katerih je razvidno izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih delovnih izku$enj;

3. izjavo, da ima opravljen vozniski izpit B kategorije

4. izjavo o izpolnjevanju ostalih v razpisu navedenih pogojev, ki jih morajo izpolnjevati kandidati.

Prijava naj vsebuje tudi kratek Zivljenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne izobrazbe navede tudi
druga znanja in ve3g&ine, ki jih je pridobil.

{zbrani kandidat bo opravljal delo na delovnem mestu Poslovni sekretar V (1), V. tarifni razred, Sifra
delovnega mesta J025011.

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedoloen &as, s polnim delovnim asom 40
ur tedensko.

Izbrani kandidat bo delo opravijal v prostorih cb&inske uprave Mestne obgine Velenje na Titovem trgu
1 v Velenju oziroma v uradnih prostorih ob&inske uprave in v primeru potrebe na podlagi napotitve na
lokaciji, kjer poteka delovni proces ter v primeru izvedbe razlidnih dogodkov tudi na drugih lokacijah.

Kandidat vloZi prijavo v pisni obliki, ki jo poslje v zaprti ovojnici z oznatbo: »za prosto strokovno-
tehniéno delovno mesto Poslovni sekretar« na naslov: Mestna obéina Velenje, Titov trg 1, 3320
Velenje, in sicer v roku 3 dni po objavi na spletni strani Mestne obéine Velenje in Zavodu za
zaposlovanje.

Kandidati bodo o izbiri pisno obveSteni najkasneje v tridesetih dneh po zakljuenem postopku.
Obvestilo o kon&anem postopku bo objavljeno na spletnih straneh Mestne ob&ine Velenje.

Za informacije o objavi prostega delovnega mesta poklitite Ireno Hladin Skoberne, telefon: 03/896 16
92, za informacije o delovnem podro&ju pa Aleksandro ForStner, telefon: 03/896 17 36.

V besedilu nate¢aja uporabljeni izrazi, zapisani v mo3ki slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za
2enske in moske.
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