Razpis za delovno mesto ADMINISTRATOR V


 

Na podlagi 23. člena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, št. 42/2002, 103/2007 in 83/2009), v skladu z 19. členom Sklepa o ustanovitvi javne agencije Republike Slovenije za varnost prometa (Uradni list RS,št. 49/2010) Javna agencija Republike Slovenije za varnost prometa  objavlja prosto delovno mesto

 ADMINISTRATOR V (07) v Svetu za preventivo in vzgojo v cestnem prometu,

za nedoločen čas s polovičnim delovnim časom (za popolnitev do polnega delovnega časa invalidsko upokojenega javnega uslužbenca).

 
Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo, poleg splošnih pogojev, ki jih urejajo predpisi s področja delovnega prava, izpolnjevati še naslednje pogoje:

· srednja strokovna izobrazba oz. srednja splošna izobrazba;

· najmanj 6 mesecev delovnih izkušenj.

Naloge delovnega mesta so naslednje:

· izvajanje nalog pisarniškega poslovanja;

· izvajanje tajniških nalog;

· administriranje baz podatkov in vodenje evidenc z delovnega področja;

· vodenje evidenc o nagrajencih;

· pripravljanje in organiziranje sestankov;

· sodelovanje pri materialnem in finančnem poslovanju;

· sodelovanje pri izvajanju enostavnejših kadrovskih opravil. 
Kandidati vložijo prijavo v roku 5. dni po objavi na spletni strani Javne agencije Republike Slovenije za varnost prometa v pisni obliki, ki jo pošljejo v zaprti ovojnici z označbo: »Prijava na delovno mesto Administrator V (07) na naslov: Javna agencija Republike Slovenije za varnost prometa, Trdinova 8, 1000 Ljubljana.
Iz prijave morajo biti razvidni podatki o formalni izobrazbi in delovnih izkušnjah kandidata. Zaželeno je, da prijava vsebuje tudi kratek življenjepis. Delovno razmerje bo sklenjeno za nedoločen čas s polovičnim delovnim časom (za popolnitev do polnega delovnega časa invalidsko upokojenega javnega uslužbenca, ki dela krajši delovni čas od polnega – 4 ure dnevno). Izbrani kandidat bo delo opravljal na naslovu Ljubljana, Trdinova 8. Neizbrani kandidati bodo o izbiri pisno obveščeni najkasneje v 8. dneh po sklenitvi pogodbe o zaposlitvi z izbranim kandidatom.

Informacije o poteku postopka daje  mag. Branka Dajčman, tel. 01 478 8310.
Izrazi, zapisani v tej objavi v moški spolni slovnični obliki, so uporabljeni nevtralno za ženske in moške.
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        Ljubo Zajc, l.r.
