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Na podlagi 25. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, $t. 21/13, 78/13 — popr., 47/15
— 775DT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19 in 203/20 — ZIUPOPDVE)
in sedmega odstavka 57. ¢lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, st. 63/07 — uradno
precis¢eno besedilo, 69/08 — ZTFI-A, 69/08 — ZZavar-E, 65/08, 40/12 — ZUJF, 158/20 — ZIntPK-C
in 203/20 — ZIUPOPDVE), Obcina Ajdovscina, Cesta 5. maja 6/a, 5270 Ajdovscina, objavlja prosto
strokovno-tehni¢no delovno mesto za nedolocen ¢as:

POSLOVNI SEKRETAR VII/1 (Sifra DM J027005)

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

-Visokosolsko strokovno izobrazevanje (prejsnje)/visoko3solska strokovna izobrazba (prejsnja),
(Vrsta izob. KLASIUS: 16202), VisokoSolsko strokovno izobraZevanje (prva bolonjska
stopnja)/visokoSolska strokovna izobrazba (prva bolonjska stopnja), (Vrsta izob. KLASIUS:
16203), Visokosolsko univerzitetno izobrazevanje (prva bolonjska stopnja)/visokoSolska
univerzitetna izobrazba (prva bolonjska stopnja) - (Vrsta izob. KLASIUS: 16203);

-8 mesecev delovnih izkusenj.

Kot delovne izku$nje se Steje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista
stopnja izobrazbe in ¢as pripravnistva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to ali je bilo delovno
razmerje sklenjeno oziroma pripravnistvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za
delovne izkusnje se Stejejo tudi delovne izkusnje, ki jih je javni usluzbenec pridobil z
opravljanjem del na delovnem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo nizja izobrazba, razen
enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira, pri ¢emer se
uposSteva Cas opravljanja takega dela in stopnja izobrazbe. Delovne izkusnje se dokazujejo z
verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna ¢as opravljanja dela in stopnja izobrazbe.
Zahtevane delovne izkusnje se skrajsajo za tretjino, ¢e ima kandidat univerzitetno izobrazbo ali
visoko strokovno izobrazbo s specializacijo oziroma magisterijem znanosti ali magistrsko
izobrazbo (druga bolonjska stopnja).

Okvirne naloge delovnega mesta:

- organiziranje in koordiniranje poslovnih stikov

- vodenje dokumentacije in evidenc

- sodelovanje pri internem usklajevanju organizacijskih enot
- izvajanje tajniskih nalog za funkcionarja



- pomoc pri organizaciji protokolarnih opravil

- pisanje zapisnikov

- naloge povezane z nabavo materiala, uporabe sluzbenih vozil, z vodenjem enostavnih
kadrovskih evidenc

- skrb za urejenost obclinske stavbe in okolice

- organiziranje in usklajevanje tehni¢nih sluzb urada

- druge naloge po navodilu nadrejenih

Prijava mora vsebovati obrazec za prijavo, ki je priloga te javne objave in iz katerega mora biti
razvidno:

- izpolnjevanje pogoja glede zahtevane izobrazbe (razvidna mora biti stopnja in smer izobrazbe,
datum (dan, mesec, leto) zakljucka izobraZevanja ter ustanova, na kateri je bila izobrazba
pridobljena);

- izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih delovnih izkusenj (opis naj vsebuje navedbo
delodajalca, skupen ¢as trajanja dela, kandidat naj navede datum (dan, mesec, leto) sklenitve
in datum (dan, mesec, leto) prekinitve delovnega razmerja pri posameznemu delodajalcu, ter
kratko opise delo (z navedbo stopnje zahtevnosti del in nalog, npr. ali gre za V., VI., VII. stopnjo
zahtevnosti), ki ga je opravljal pri tem delodajalcu).

Obrazec za prijavo je obvezna sestavina prijavne vloge posameznega kandidata. Zazeleno je, da
je prijavnemu obrazcu priloZzen tudi kratek Zivljenjepis, kjer kandidat poleg formalne izobrazbe
navede tudi druga znanja in vescine, ki jih je pridobil.

Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati s poznavanjem podrocja pisarniskega poslovanja in
vodenjem zapisnikov.

Strokovna usposobljenost kandidatov se bo presojala na podlagi navedb v prijavi, priloZenih
pisnih izjav in po potrebi razgovora ter pisnega testa, ¢e bo to potrebno.

Z izbranim kandidatom bo sklenjena pogodba o zaposlitvi za nedolocen ¢as s polnim delovnim
¢asom.

Kandidati lahko posljejo pisne prijave s potrebno dokumentacijo o izpolnjevanju pogojev
najkasneje do 11. 3. 2022. Delovno mesto je objavijeno na spletni strani Zavoda RS za
zaposlovanje in Obcline Ajdovscine, prijave se poslje na naslov: Obcina Ajdovscina, Cesta 5. maja
6/a, 5270 Ajdovscina.

Ce je prijava poslana po posti, se Steje, da je pravocasna, ¢e je oddana na posto priporo¢eno in
sicer najkasneje zadnji dan roka za prijavo. Za pisno obliko prijave se Steje tudi elektronska
oblika, poslana na elektronski naslov obcina@ajdovscina.si , pri ¢emer veljavnost prijave ni
pogojena z elektronskim podpisom. Neizbrani kandidati bodo o izboru pisno obvesceni v roku
8 dni po podpisu pogodbe z izbranim kandidatom.
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Informacije o prostem delovnem mestu oziroma o izvedbi javne objave dobite na telefon: 05/36
59 123 Gordana Krko¢.

V besedilu javne objave uporabljeni izrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot
nevtralni za moske in Zenske.

Stevilka: 110-8/2022

Datum: 02. 03. 2022

Tadej Beocanin,
Zupan



