
[image: image1.png]



OBČINA JESENICE

Cesta železarjev 6, 4270 Jesenice

tel: 04 58 69 231 / fax: 04 58 69 270 / e-pošta: obcina.jesenice@jesenice.si
Datum: 26.4.2018
Številka: 110-3/2018
Občina Jesenice na podlagi 56. člena Zakona o javnih uslužbencih (Ur. list RS, št. 63/07 – uradno prečiščeno besedilo, 65/08, 69/08 – ZTFI-A, 69/08 – ZZavar-E in 40/12 – ZUJF) in 25. člena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, št. 21/13, 78/13 – popr., 47/15 – ZZSDT, 33/16 – PZ-F, 52/16 in 15/17 – odl. US) objavlja 

javni razpis za prosto strokovno tehnično delovno mesto za nedoločen čas

DOKUMENTALIST VII/2 (šifra J027002, DM št. 81)
Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo imeti naslednje pogoje glede izobrazbe in delovnih izkušenj:
1. izobrazba:
· Visokošolska strokovna izobrazba (prejšnja) - 16202

· Visokošolska strokovna izobrazba – 16203

· Visokošolska univerzitetna izobrazba – 16204
2. delovne izkušnje:

· najmanj 3 leta delovnih izkušenj.
Kot delovne izkušnje se šteje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista stopnja izobrazbe in čas pripravništva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje sklenjeno oziroma pripravništvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za delovne izkušnje se štejejo tudi delovne izkušnje, ki jih je javni uslužbenec pridobil z opravljanjem del na delovnem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo nižja izobrazba, razen pripravništva v eno stopnjo nižji izobrazbi. Kot delovne izkušnje se upošteva tudi drugo delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira, pri čemer se upošteva čas opravljanja takega dela in stopnja izobrazbe. Delovne izkušnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna čas opravljanja dela in stopnja izobrazbe.

Delovne naloge dokumentalista VII/2:

· zbiranje in posredovanje primerjalnih strokovnih podatkov in informacij uporabnikom,

· izvajanje strokovnega nadzora nad selektivno diseminacijo informacij in retroaktivne poizvedbe,

· vodenje najzahtevnejših seznamov in pregledov,

· izdelava najzahtevnejših gradiv s strokovnega področja,

· evidentiranje in knjiženje vhodnih dokumentov,

· vodenje in urejanje arhiva, 

· razvrščanje, klasifikacija in odprava dokumentarnega gradiva,

· urejanje dokumentarnega in arhivskega gradiva (zavarovanje pred poškodbami, uničenjem in izgubo ter onemogočanjem uporabe gradiva),

· sodelovanje z arhivom RS pri odbiranju in izročanju arhivskega gradiva,

· nadomeščanje ekonoma in koordinatorja v sprejemni pisarni v času odsotnosti,

· druge naloge po odredbi predstojnika.
Prijava se odda na priloženem obrazcu in mora obvezno vsebovati:

· izpolnjevanje pogoja glede zahtevane izobrazbe (razvidna mora biti stopnja in smer izobrazbe, datum (dan, mesec, leto) zaključka izobraževanja ter ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena),

· izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih delovnih izkušenj (opis naj vsebuje navedbo delodajalca, skupen čas trajanja dela, kandidat naj navede datum (dan, mesec, leto) sklenitve in datum (dan, mesec, leto) prekinitve delovnega razmerja pri posameznem delodajalcu, ter kratko opiše delo ( z navedbo stopnje zahtevnosti del in nalog, ki ga je opravljal pri tem delodajalcu) ter
· funkcionalna znanja.

Zaželeno je, da prijava vsebuje tudi kratek življenjepis, ter da kandidat v tej navede tudi druga znanja in veščine, ki jih je pridobil. 

Izbrani kandidat bo delo opravljal v prostorih Občine Jesenice, C. železarjev 6, Jesenice, oz. v drugih prostorih, kjer Občina Jesenice opravlja svoje naloge. Delovno razmerje bo sklenjeno za nedoločen čas, s 3-mesečnim poskusnim delom, ter s polnim delovnim časom.

Kandidati vložijo prijave v pisni obliki, ki jo pošljejo v zaprti ovojnici z označbo " javni razpis , št. 110-3/2018 – dokumentalist VII/2« na naslov: Občina Jesenice, Cesta železarjev 6, 4270 Jesenice in sicer v roku 15 dni po objavi na spletni strani Občine Jesenice ter na Zavodu RS za zaposlovanje, to je do vključno 11/5-2018. Za pisno obliko prijave šteje tudi elektronska, poslana na naslov: obcina.jesenice@jesenice.si, pri čemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom. 

Kandidati bodo o izbiri pisno obveščeni. Informacije o izvedbi javnega razpisa lahko dobite na telefonski številki 04 5869 231 pri Alenki Justin. Obvestilo o končanem postopku bo objavljeno na spletni strani Občine Jesenice www.jesenice.si.

V besedilu javnega razpisa uporabljeni izrazi, zapisani v moški spolni slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za ženske in moške. 
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OBČINA JESENICE

Cesta železarjev 6, 4270 Jesenice

tel: 04 58 69 231 / fax: 04 58 69 270/ e-pošta: obcina.jesenice@jesenice.si
internet: http://www.jesenice.si
Datum:      
Številka: 110-3/2018
PRIJAVA NA JAVNI RAZPIS ZA DELOVNO MESTO  DOKUMENTALIST VII/2-
APRIL - MAJ 2018
	Ime:
	

	Priimek:
	

	Datum rojstva:
	


	Stalno bivališče (ulica, številka, poštna številka, kraj):
Naslov za vročanje pošte (ulica, številka, poštna številka, kraj), če ni enak stalnemu bivališču:



	Telefonska številka:
	

	Elektronski naslov:
	


2.) Izobrazba *(izpolnite podatke o vseh izobrazbah, ki ste jih pridobili):

	 
	Ustanova, na kateri je bila izobrazba pridobljena
	Pridobljeni naziv 
	Datum zaključka (dan/mesec/leto)
	Raven izobrazbe (po Zakonu o slovenskem ogrodju kvalifikacij – SOK)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


*Prosimo, da izpolnite podatke o vseh ravneh izobrazbe, ki ste jih pridobili

	5
	Srednješolska izobrazba 
	8
	Specializacija po visokošolski strokovni izobrazbi (prejšnja) 
Univerzitetna izobrazba (prejšnja)

Magistrska izobrazba (2. bolonjska stopnja)

	6
	Višješolska izobrazba  
	9
	Specializacija po univerzitetni izobrazbi (prejšnji)

Magisterij znanosti (prejšnji)

	7

	Specializacija po višješolski izobrazbi (prejšnja) – 16201

Visokošolska strokovna izobrazba (prejšnja) - 16202
Visokošolska strokovna izobrazba (1. bolonjska stopnja) - 16203
Visokošolska univerzitetna izobrazba (1. bolonjska stopnja) -16204
	10
	Doktorat znanosti (prejšnji)

Doktorat znanosti (3. bolonjska stopnja)


3.) Zaposlitve (navedite vse svoje prejšnje zaposlitve v kronološkem vrstnem redu od trenutne oz. zadnje do prve-po potrebi dodajte tabelo »Prejšnja zaposlitev«):
	Trenutna oz. zadnja zaposlitev

	Naziv in naslov delodajalca:


	Obdobje zaposlitve:

	
	Od (dan/mesec/leto):         

Do (dan/mesec/leto):

Skupaj (let / mesecev): 

	Naziv delovnega mesta:  

	Zahtevana stopnja izobrazbe: 

	Opis del in nalog:



	Vrsta dela (delovno razmerje, pogodba o delu, avtorska pogodba, študentsko delo…):  




	Prejšnja zaposlitev

	Naziv in naslov delodajalca:


	Obdobje zaposlitve:

	
	Od (dan/mesec/leto):         

Do (dan/mesec/leto):

Skupaj (let / mesecev): 

	Naziv delovnega mesta:  

	Zahtevana stopnja izobrazbe: 

	Opis del in nalog:



	Vrsta dela (delovno razmerje, pogodba o delu, avtorska pogodba, študentsko delo…):  


4.) Funkcionalna znanja:

a) Opravljeni izpiti:

	 
	Izpit
	Datum

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


b) Delo z računalnikom:

	
	osnovno
	srednje
	odlično

	Word
	☐
	☐
	☐

	Excel
	☐
	☐
	☐

	PowerPoint
	☐
	☐
	☐

	Lotus Notes
	☐
	☐
	☐

	SPIS
	☐
	☐
	☐

	Drugo: 
	☐
	☐
	☐


5.) Druga znanja in veščine:
	

	

	


6.) Razlogi zaradi katerih ste se odločili, da kandidirate za razpisano delovno mesto:
	

	

	


7.) Kratek življenjepis:

	

	

	


8.) Priloge (navedite kaj prilagate vlogi):

	

	

	


Podpis kandidata:

__________________________

_1179644156

_1179644410

