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OBCINA VRHNIKA TrzaSka cesta 1,1360 VRHNIKA
OBCINSKA UPRAVA tel.: 01/7555-410, fax: 01/7505-158

Stevilka: 110-9/2015 — 2 (2-02)
Datum: 17.9. 2015

)

Na podlagi 25. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13) in 57. &lena
Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, &t. 63/07-UPB3, 65/08) Obcina Vrhnika,
TrzaSka cesta 1, Vrhnika objavlja prosto strokovno — tehni¢no delovno mesto

ADMINISTRATOR V — PRIPRAVNIK, v Ob¢inski upravi Ob¢&ine Vrhnika.

Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:
- srednjo strokovno ali srednjo sploSno izobrazbo: administrativne, upravne ali
ekonomske smeri,
- znanje uradnega jezika.
Zeljena znanja:
- poznavanje racunalniskih programov: Word, Excel, internet, elektronska posta, Lotus
Notes.
Na delovnem mestu bo izbrani kandidat opravljal naslednje naloge:
e pomo¢ pri izvajanju nalog pisarniSkega poslovanja
usposabljanje za oblikovanje in vodenje baz podatkov
pomo¢ pri sodelovanju pri materialnem in finanénem poslovanju
usposabljanje za razvrs€anje, klasifikacijo in odpravo dokumentarnega gradiva
usposabljanje za urejanje dokumentarnega gradiva
nadomesc¢anje javnih usluzbenk na delovnih mestih tajnica funkcionarja V in tajnica
direktorja V
e druge naloge po nalogu Zupana, direktorja ob&inske uprave in vodje oddelka.

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za dolo€en €as Sestih mesecev na
delovnem mestu administrator V - pripravnik, s polnim delovnim ¢asom.

Prijava mora vsebovati:
1. izjavo kandidata o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora
biti razvidna vrsta izobrazbe (podrolje izobrazevanja oziroma Studijski program)
datum pridobitve izobrazbe ter ustanova na kateri je bila izobrazba pridobljena,

ZazZeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek Zivljenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne
izobrazbe navede tudi druga znanja in veScine, ki jih je pridobil. Kandidat v vlogi navede
elektronski naslov za namen obvesCanja o razgovoru in izbiri oziroma ne-izbiri za prosto
delovno mesto.

Kandidate vabimo, da poSljejo pisne prijave z Zivljenjepisom na naslov: Ob¢ina Vrhnika,
TrzasSka cesta 1, 1360 Vrhnika s pripisom "Pripravnik- Obc&ina Vrhnika" do 22. 9. 2015. Za
pisno obliko prijave se Steje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov:
maja.gnidovec@vrhnika.si, pri ¢emer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim
podpisom.

Prijavljeni kandidati bodo o izbiri pisno obve&€eni v roku 8 dni po opravljeni izbiri. Dodatne
informacije je mogocCe dobiti pri mag. Maji Gnidovec, na tel.: 01/755-54-15.

V besedilu nate€aja uporabljeni izrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot
nevtralni za Zenske in moSke. Obravnavane bodo samo popolne prijave.
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