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Zadeva: Javni razpis za zasedbo prostega delovhnega mesta Poslovni sekretar VI

Na podlagi 25. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, &t. 21/13, 78/13 — popr.,
47/15 — ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19, 203/20 —
ZIUPOPDVE, 119/21 — ZCmIS-A, 202/21 — odI. US, 15/22, 54/22 — ZUPS-1, 114/23, 136/23 —
ZIUZDS in 70/25 — ZUTD-I) Ob¢ina Logatec, Trzaska cesta 50 A, 1370 Logatec objavlja javni
razpis za zasedbo prostega delovnega mesta Poslovni sekretar VI v Kabinetu Zupana, za
nedolocen ¢as, s polnim delovnim ¢asom.

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

— vi§ja strokovna izobrazba;

— najmanj 6 mesecev delovnih izkusen;;

— usposobljenost za delo z raunalnikom;

— znanje uradnega jezika;

— drzavljanstvo Republike Slovenije;

— ne smejo biti pravhomoCno obsojeni zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni dolznosti in ne smejo biti obsojeni na nepogojno kazen zapora v
trajanju ve€ kot Sest mesecev;

— zoper njih ne sme biti vioZena pravhomoc¢na obtoZnica zaradi naklepnega kaznivega
dejanja, ki se preganja po uradni dolznosti.

Kot delovne izkudnje se Steje delovna doba na delovnhem mestu, za katero se zahteva ista
stopnja izobrazbe in Cas pripravniStva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno
razmerje sklenjeno oziroma pripravnistvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Kot
delovne izkudnje se uposteva tudi drugo delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno
mesto, za katero oseba kandidira, pri Cemer se uposteva €as opravljanja takega dela in stopnja
izobrazbe. Za delovne izkusnje se upostevajo tudi delovne izkudnje, ki jih je javni usluzbenec
pridobil z opravljanjem del na delovhem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo nizja

verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna ¢as opravljanja dela in stopnja izobrazbe.
Delovne izkuSnje se skrajSajo za tretjino v primeru, da ima kandidat viSjo stopnjo izobrazbe,
kot je zahtevana.

Delovno podrodje:
— organiziranje in koordiniranje poslovnih stikov in sestankov,
— izvajanje zahtevnejSih tajniskih nalog,
— vodenje dokumentacije in evidenc,
— sodelovanje pri internem usklajevanju organizacijskih enot,
— priprava in vodenje sestankov,
— sprejem strank, telefonov,
— pomoc in usklajevanje komuniciranja z javnostjo in strankami,
— administrativha pomo¢ pri protokolarnih nalogah,
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organiziranje medsebojnega sodelovanja in usklajevanja z drugimi organi,
samostojna priprava analiz, razvojnih projektov, informacij, porocil in drugih zahtevnih
gradiv,

skrb za protokolarne zadeve,

odnosi z javnostmi (organizacija novinarskih konferenc, koordinacija dela s tiskanimi
mediji, priprava materiala za internetne strani, komunikacija z ob&ani v platformi
Pametno mesto)

upravljanje s celostno podobo,

priprava, koordinacija in izvajanje prireditev,

priprava gradiva za obcinski svet in njegova delovna telesa s svojega delovnega
podrogja,

dokumentiranje in arhiviranje zadev,

priprava in obracun potnih nalogov,

druge naloge po navodilu vodje notranje organizacijske enote, direktorja ali Zupana.

Zazeleno je, da ima kandidat delovne izkudnje iz javhega sektorja oziroma s podrocja
administracije in ravnanja z dokumentarnim gradivom.

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,
opis delovnih izkuSenj, iz katerega je razvidno izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih
delovnih izkuSenj (opis naj vsebuje navedbo delodajalca, skupen €as trajanja dela, opis
dela ter stopnjo zahtevnosti delovnega mesta),

izjavo kandidata, da:

a. je drzavljan Republike Slovenije,

b. ni bil pravhomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni dolznosti in da ni bil obsojen na nepogojno kazen zapora v
trajanju veC kot Sest mesecev,

C. zoper njega ni bila vlozena pravnomolna obtoznica zaradi naklepnega
kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolznosti,

izjavo, da za namen tega razpisnega postopka dovoljuje Obcini Logatec pridobitev
podatkov iz 3. toCke iz uradne evidence.

Zazeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek Zivljenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne
izobrazbe navede tudi druga znanja in vesScine, Ki jih je pridobil.

Strokovna usposobljenost kandidatov se bo presojala na podlagi navedb v prijavi, priloZzene
izjave o izpolnjevanju pogojev, razgovora s kandidati oziroma s pomocjo morebitnih drugih
metod preverjanja strokovne usposobljenosti kandidatov.

Prijava na prosto delovho mesto mora biti obvezno pripravljena na obrazcu »Vloga za
zaposlitev, ki je priloga tega javnega razpisa, z vsemi natancno izpolnjenimi rubrikami in
izjavami.

V izbirni postopek bodo v skladu z 21. ¢lenom Uredbe o postopku za zasedbo delovnega
mesta v organih drzavne uprave in pravosodnih organih (Uradni list RS, §t. 139/06, 104/10 in
32/25 — ZJU-1) uvrs€eni kandidati, ki izpolnjujejo razpisne pogoje.
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Izbrani kandidat bo delo opravljal na delovhem mestu Poslovni sekretar VI. Z izbranim
kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedolocen ¢as, s polnim delovnim ¢asom ter
trimesecnim poskusnim delom. Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Obc&ine Logatec,
Trza8ka cesta 50 A, 1370 Logatec.

Kandidati poSljejo prijavo (na prilozenem obrazcu Vloga za zaposlitev) v zaprti ovojnici z
oznacbo: »za prosto delovho mesto — Poslovni sekretar VI — ne odpiraj« na naslov Ob¢ina
Logatec, Trzaska cesta 50 A, 1370 Logatec, in sicer v roku 14 dni po objavi na spletni strani
Zavoda RS za zaposlovanje oziroma do vkljuéno 13. 1. 2026. Za pisno obliko prijave se Steje
tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov: zaposlitev@logatec.si, pri ¢emer
veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom. Kandidati bodo o izbiri pisno
obvesceni najkasneje v roku 90 dni po objavi javnega razpisa. Informacije o izvedbi javnega
razpisa daje Natasa Naumovic¢ (tel. 01/7590-639 ali natasa.naumovic@logatec.si).

Izraz kandidat, zapisan v moski slovnicni obliki, se uporablja kot nevtralen tako za Zenske kot
moske.

Berto Menard
Zupan
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