Razpis za delovno mesto REFERENT ZA DELO Z IZPITNIM GRADIVOM
objava: 2(;.05.2015 rok za prijavo : 3 delovni dnevi

Na podlagi 25. &lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, 8t. 21/2013 — ZDR-1) in 19. Clena
Sklepa o ustanovitvi Javne agencije Republike Slovenije za varnost prometa (Uradni list RS, 3t. 49/10
in naslednji) ter na podlagi Sklepa Vlade Republike Slovenije, $t. 11000-69/2015/3 z dne 14.05.2015,
Javna agencija Republike Slovenije za varnost prometa objavlja prosto delovno mesto

REFERENT ZA DELO Z IZPITNIM GRADIVOM (1015068) za nedoloéen ¢as s polnim delovnim ¢asom
Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:

- srednje tehnisko in drugo strokovno izobraZevanje/srednja strokovna izobrazba ali srednje
splosno izobraZevanje/srednja splona izobrazha;

- strokovni izpit iz upravnega postopka;

- izpit za ravnanje z arhivskim gradivom;
- najmanj 6 mesecev delovnih izkuSenj z zahtevano stopnjo izobrazbe.
Naloge delovnega mesta so naslednje:

- evidentiranje in usmerjanje prispelih dokumentov v ustrezne dokumentne baze;

- sprejemanje, skeniranje, signiranje, odpravljanje gradiv in razmnoZevanje dokumentarnega
gradiva;

- klasificiranje dokumentov in skrb za popolnost dokumentnih baz;

- opravljanje nalog prevzemanja, hranjenja, vzdrZevanja, strokovne ohdelave (urejanje,
popisovanje, izdelava pripomockov za uporabo gradiva) in uporabe dokumentarnega in
arhivskega gradiva v stalni zbirki, naloge odbiranja arhivskega gradiva po navodilih Arhiva RS,
izlo¢anja gradiva, ki mu je potekel rok hrambe;

- opravljanje enostavnih upravnih nalog z delovnega podrodja;

- administriranje baz podatkov in vodenje evidenc z delovnega podrodja;

- opravljanje drugih nalog po nalogu predstojnika.

V primeru, da izbrani kandidat nima opravljenega strokovnega izpita iz upravnega postopka, ga mora
skladno s tretjim odstavkom 31. ¢lena Zakona o sploinem upravnem postopku (Uradni list RS, 3t.
24/06 — uradno precid¢eno besedilo, 105/06-ZUS-1, 126/07, 65/08 in 8/10) opraviti najkasneje v treh
mesecih od sklenitve delovnega razmerja.

V primeru, da izbrani kandidati nima opravljenega izpita za ravnanje z arhivskim gradivom, ga mora
opraviti najkasneje v 12 mesecih od sklenitve delovnega razmerja.

Kandidati vloZijo prijavo v roku treh delovnih dni po objavi na spletnih straneh Zavoda RS za
zaposlovanje in Javne agencije RS za varnost prometa, v pisni obliki, ki jo po3ljejo v zaprti ovojnici z
oznacho: »Prijava na delovno mesto Referent za delo z izpitnim gradivome,



na naslov: Javna agencija Republike Slovenije za varnost prometa, Kotnikova ulica 19a, 1000 Ljubljana
ali po elektronski posti na naslov: info.avp@avp-rs.si.
Rok za prijavo zacne teci naslednji dan po objavi.

Iz prijave morajo biti razvidni podatki o formalni izobrazbi in delovnih izkudnjah kandidata.
Zazeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek Zivljenjepis. Delovno razmerje bo sklenjeno za nedolocen
&as, s polnim delovnim &asom. Izbrani kandidat bo delo opravljal na sedeZu Javne agencije RS za
varnost prometa.

Neizbrani kandidati bodo o izbiri obves$deni po elektronski posti v roku osmih dni po sklenitvi

pogodbe o zaposlitvi z izbranim kandidatom, zato kandidate prosimo, da v svoji prijavi navedejo svoj
elektronski postni naslov, na katerega bodo prejeli obvestilo o (ne)izbiri.

Informacije o poteku postopka daje Urska Nagli¢, tel. 01 400 8970.
Uporabljeni izrazi, zapisani v moski obliki, so uporabljeni kot nevtralni za Zenske in mo3ke.
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direktor
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