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Na podlagi 58. ðlena Zakona o javnih usluZbencih (Uradni list RS, 5t. 63/07 - uradno preöiSÖeno

besedilo, 65/08, 69/08 - ZTFI-A,69/08 - ZZavar-\,40112-ZUJF,158120 - ZlntPK-C, 203120 -
ZIUPOPDVE ,202121- odl. US, 3122 - ZDeb in 32125 - ZJU-1, v nadaljevanju ZJU)

Obõina Log Dragomer, Na Grivi 5, 1358 Log pri Brezovici

objavlja javni nateÕaj za zasedbo prostega uradni5kega delovnega mesta za nedoloðen öas

REFERENT za administrativne zadeve
(5ifra DM C025003).

Kandidati, ki se bodo prijavili na razpisano delovno mesto, morajo poleg splo5nih pogojev, kijih
urejajo predpisis podroÕja delovnega prava, izpolnjevatiðe naslednje pogoje:
- najmanj srednja strokovna oziroma srednja splo5na izobrazba,
- najmanj 6 mesecev delovnih izku5enj,
- opravljeno obvezno usposabljanje za imenovanje v naziv (ðe ga izbrani kandidat nima, ga

mora opraviti v zakonsko doloðenem roku),
- strokovni izpit iz upravnega postopka (ðe ga izbrani kandidat nima, ga mora opraviti

najkasneje v Ëestih mesecih od sklenitve delovnega razmeria),
- znanje slovenskega jezika,
- osnovna raven znania angle5kega iezika
- drZavljanstvoRepublikeSlovenije,
- ne smejo biti pravnomoðno obsojeni zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja

po uradni dolZnosti in ne smejo biti obsojeni na nepogojno kazen zaporu v trajanju veö kot
öest mesecev,

- zoper njih ne sme biti vloZena pravnomoöna obtoZnica zaradi naklepnega kaznivega
dejanja, kise preganja po uradnidolZnosti.

Kot delovne izkuSnje se Steje delovna doba na delovnem mestu, za kalero se zahteva ista
stopnja izobrazbe in öas pripravniðtva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno
razmerje sklenjeno oziroma pripravniðtvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu.Za
delovne izkuðnje se étejejo tudi delovne izkuðnje, ki jih je javni uslu2benec pridobil z
opravljanjem del na delovnem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo niäia izobrazba,
razen pripravniðtva v eno stopnjo niZji izobrazbi. Kot delovne izku5nje se upoÕteva tudi delo na

enakistopnjizahtevnosti, kot je delovno mesto, zakatero oseba kandidira. Delovne izku5nje se
dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna öas opravljanja dela in stopnja
izobrazbe.

Delovne naloge izbranega kandidata na delovnem mestu bodo:
- prevzem poðte v fiziöni obliki,
- sprejem in pregled poðte v fiziðni in elektronski obliki,
- evidentiranje zadev, dosjejev in dokumentov,
- odpremljanje po5te,
- skrb za varovanje dokumentarnega gradiva,
- vodenje enotnih evidenc o zadevah, dosjejih in dokumentih,
- opravljanje drugih nalog glavne pisarne v skladu s pravilnikom obõine,
- skrb za arhiv oböine,
- organizacija in skrb zaizvedbo opravil v okviru protokolarnih dogodkov oböine,
- koordiniranje poslovnih stikov,
- skrb za potne naloge,
- sodelovanje pri delovanju oböinskega sveta in njegovih delovnih teles ter drugih organov oböine,
- samostojno pripravljanje in organiziranje sestankov, razgovorov, poslovnih dogodkov,



priprava programa prireditev ob oböinskem prazniku - od poziva za sodelovanje do izvedbe,
organizacija in skrb zaizvajanje opravil v zvezi s poslovnimi dogodki oböine in evidentiranje
prejetih in izdanih daril,
izvajanje opravil telefonskega sprejemanja in oddajanja klicev (telefonska centrala obðine),
opravljanje drugih nalog iz oböinske pristojnosti na podroöju sploðnih tajniðkih zadev,
sodelovanje pri izvajanju javnih naroðil na podroöju sploðnih zadev,
koordi n iranje u porabe poslovn ih prostorov oböine,
druge naloge po navodilu nadrejenega.

Prijava mora vsebovat¡ pisno ilavo, iz katere mora biti razvidno:
f . izpolnjevanje pogoja glede zahtevane izobtazbe,
2. pisno izjavo kandidata o vseh dosedanjih zaposlitvah,
3. izpolnjevanje pogoja osnovne ravniznanja angleðkega iezika,
4. pisno izjavo kandidata, da:

r je drZavljan Republike Slovenije,
¡ ni bil pravnomoÖno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po

uradni dolZnosti in da ni bil obsojen na nepogojno kazen zapora v trajanju veö kot
ðest mesecev,

. zoper njega ni bila vloZena pravnomoðna obtoZnica zaradi naklepnega kaznivega
dejanja, ki se preganja po uradni dolZnosti,

5. pisno izjavo, da za namen tega nateöajnega postopka dovoljuje Oböini Log - Dragomer
pridobitev podatkov iz 4. toöke iz uradne evidence

6. soglasje zazbiranje in obdelavo navedenih osebnih podatkov.

Zaäelenoje, da prijava vsebuje tudi Zivljenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne izobrazbe
navede morebitna druga znanja, sposobnosti in veðöine, ki jih je pridobil. Prednost pri izbiri

bodo imeli kandidati z delovnimi izkuðnjami ter znanjem s podroÖja ravnanja z dokumentarnim
gradivom.

lzbirni postopek se lahko opravi v veÕ fazah, tako da se kandidati izloöajo postopno (drugi

odstavek 61. ðlena ZJU). Opravi se lahko v obliki presojanja'strokovne usposobljenosti iz

dokumentacije, ki jo je predloZil kandidat, pisnega preizkusa usposobljenosti, ustnega
"¿zgovo"a ali v drugi obliki, skladni s strokovnimi spoznanji na podroöju ravnanja z ljudmi pri

delu.

V skladu 261. a Õlenom ZJU se v izbirni postopek ne uvrsti kandidat, ki ne izpolnjuje nateðajnih
pogojev.

lzbrani kandidat bo delo na delovnem mestu Referent za administrativne zadeve opravljal glede

na uradniËki naziv Referent lll z moZnostjo napredovanja v Referent ll in Referent l.

lzhodiðöni plaöni razred za navedeno delovno mesto je 7. Osnovna bruto plaöa na podlagi

trenutno veljavne plaöne lestvice zna5a 1 .510,69 EUR bruto. lzbrani kandidat pridobi pravico do
izplaöila osnovne plaöe postopno, na naÖin iz 3. toðke prvega odstavka 101. Ölena Zakona o
skupnih temeljih sistema plaö v javnem sektorju (Uradni list RS, ë1. 95124 in 12126 - ZPPJUFT).

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedoloÕen öas z dvomeseÕnim
poskusnim delom. Poskusno delo se lahko podaljða v primeru zaöasne odsotnosti zdela.

lzbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih upravnega centra Oböine Log - Dragomer, Loðka

cesta 12, 1358 Log pri Brezovici.

Kandidat odda prijavo elektronsko, na priloZenem prijavnem obrazcu in s priloZeno podpisano

izjavo o izpolnjevanju pogojev z oznaöbo: >Javni nateðai - Referent za administrativne
zadeve< na elektronski naslov: obcina@loq-draqomer.si , pri öemer veljavnost prijave ni

pogojena z elektronskim podpisom.

Prijava mora biti oddana izkljuÕno na predpisanem obrazcu, ki je dostopen na spletni strani
obðine. Priiave. oddane brez uporabe obrazca. ne bodo upo5tevane, saj obrazec vsebuje
kljuÕne podatke, potrebne za preverjanje izpolnjevanja pogojev.



Obve5öanje v postopku javnega nateöaja poteka po elektronski poti na elektronski naslov

kandidata, s katerega je poslal prijavo na javni nateöaj, ali ki ga je za namen obveöÖanja v
postopku navedel v prijavi.

Obvestilo o konöanem postopku javnega nateöaja bo objavljeno na spletni strani Obðine Log -
Dragomer www.log-dragomer.si . Kandidati bodo o izbiri pisno obveëðeni predvidoma v roku '15

dni po zakljuöenem izbirnem postopku.

lnformacije o izvedbijavnega nateÕaja daje Marjeta Sternad Kuhariö, tel. Èt. 011750 77 00, vsak

delavnik od 10:00 do I 1 :00 ure.

Opomba: Uporabljeni izrazi, zapisani v mo5ki spolni slovniöni obliki, so uporabljeni kot nevtralni

za Zenske in mo5ke.

Direktorica oböi nske uprave
mag. Marjeta Sternad Kuhariö
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