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Razpis za prosto delovno mesto: PODROCNI SEKRETAR
Rok za prijavo : 5 dni (objava: 16. 10. 2026)

Na podlagi 25. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (ZDR-1, 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 - odl. US, 15/22, 54/22- ZUPS-1, 114/23, 136/23 — ZIUZDS in 70/25-ZUTD-1) in 19.
¢lena Sklepa o ustanovitvi Javne agencije Republike Slovenije za varnost prometa (Uradni list RS, st.
49/10, 73/10in 40/17), Javna agencija Republike Slovenije za varnost prometa objavlja prosto delovno
mesto:

PODROCNI SEKRETAR (1017080), za nedolocen ¢&as, za polni delovni €as v Sektorju podpore poslovaniju
Javne agencije Republike Slovenije za varnost prometa.

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

- najmanj visokoSolsko univerzitetno izobrazevanje (prejSnje) /visokoSolska univerzitetna
izobrazba(prejSnja) ali specialisticno izobraZevanje po visokoSolski strokovni izobrazbi
(prejsnje)/specializacija po visoko$olski strokovni izobrazbi (prejsnja) ali magistrsko izobrazevanje
(druga bolonjska stopnja)/magistrska izobrazba (druga bolonjska stopnja);

- najmanj 7 let delovnih izkusen;j;

Posebni pogoji:
- osnhovna raven znanja enega tujega jezika
- strokovni izpit iz upravnega postopka.

Naloge delovnega mesta so predvsem naslednje:

- izvajanje kadrovskih in organizacijskih nalog;

- izvajanje nalog v zvezi z delovnimi razmerji, zdravstvenim in pokojninskim zavarovanjem, dodatnim

- zdravstvenim in pokojninskim zavarovanjem, placami in drugimi pravicami in obveznostmi
zaposlenih;

- skrb za ugotavljanje pogojev za napredovanja ter spremljanje razvoja in kariere zaposlenih;

- izdelava klju¢nih dokumentov in predlog z delovnega podrodja;

- vodenje evidenc in postopkov v informacijskem sistemu z delovnega podrodja;

- samostojna priprava zahtevnih analiz, informacij, porocil in drugih gradiv z delovnega podrodja;

- vodenje in sodelovanje v najzahtevnejsih projektnih skupinah in drugih oblikah sodelovanja z
delovnega podrodja;

- sodelovanje z drugimi organi in organizacijami v zadevah z delovnega podro¢ja;

- spremljanje in proucevanje predpisov z delovnega podrocja ter predlaganje ukrepov;

- priprava predlogov internih aktov na podrocju delovnopravnih in kadrovsko organizacijskih zadev;

- priprava internih navodil z delovnega podrocja;

- izdelava aktov o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest;

- samostojno oblikovanje sistemskih resitev in drugih najzahtevnejsih gradiv z delovnega podro¢ja;

- zagotavljanje oz. neposredna pomoc pri zagotavljanju razvoja organizacije;

- sodelovanje z drzavnimi organi, organizacijami in drustvi z delovnega podrodja;

- samostojno opravljanje drugih najzahtevnejsih nalog z delovnega podrodja;

- opravljanje drugih nalog po nalogu predstojnika.



Zelena znanja:
- znanje s podrocja prava in poznavanje organizacije javnega sektorja.

Kot delovne izku$nje se Steje delovna doba na delovhem mestu, za katero se zahteva ista raven
izobrazbe in Cas pripravnistva v isti ravni izobrazbe, ne glede na to, ali je bila pogodba o zaposlitvi
sklenjena oziroma pripravnistvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za delovne izkusnje
se Stejejo tudi delovne izkusnje, ki jih je oseba pridobila z opravljanjem del na delovhem mestu, za
katero se zahteva za eno raven niZja izobrazba, razen pripravnistva na takem delovhem mestu. Kot
delovne izkusnje se uposteva tudi delo na enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero
oseba kandidira. Delovne izkusnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna
obdobje opravljanja in zahtevnost dela ter raven izobrazbe.

Prijava na prosto delovno mesto se obvezno odda na priloZenem obrazcu »Prijava na prosto delovno

mesto«.

Prijava na prosto delovno mesto naj vsebuje:

- pisno izjavo o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna raven
in smer izobrazbe ter datum zakljucka izobraZevanja, pridobljeni strokovni naziv ter ustanova, v
kateri je bila izobrazba pridobljena;

- pisno izjavo glede izpolnjevanja posebnega pogoja;

- pisno izjavo, da za namen tega razpisa dovoljuje Javni agenciji Republike Slovenije za varnost
prometa pridobitev podatkov o izpolnjevanju pogojev za zasedbo delovnega mesta iz uradnih
evidenc;

- pisnoizjavo o tem, da je seznanjen in dovoljuje, da bo Javna agencija Republike Slovenije za varnost
prometa podatke, ki jih je kandidat navedel v prijavi na prosto delovno mesto, obdelovala le za
namen izvedbe tega postopka.

Zazeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek Zivljenjepis z opisom delovnih izkusenj in priloZzena dokazila.
Kandidati vloZijo prijavo v roku petih dneh po objavi na spletni strani Javne agencije Republike Slovenije
za varnost prometa in Zavoda Republike Slovenije za zaposlovanje, po elektronski posti na naslov:
gp.avp@avp-rs.si ali v pisni obliki, ki jo posljejo na naslov: Javna agencija Republike Slovenije za varnost
prometa, Kotnikova ulica 19a, 1000 Ljubljana, pri ¢emer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim
podpisom. V prijavi naj kandidati navedejo svoj elektronski naslov.

Rok za prijavo zac¢ne teci naslednji dan po objavi.

Prijava se Steje za pravocasno, Ce je bila oddana v roku za prijavo oziroma Ce je bila poslana s
priporoceno posiljko po posti tudi zadnji dan roka za prijavo.

V izbirni postopek se bodo uvrstile le formalno popolne prijave kandidatov, iz katerih bo razvidno
izpolnjevanje razpisnih pogojev. Prepozno vloZene in formalno nepopolne prijave ne bodo uvrséene v
izbirni postopek.

Delovno razmerje bo sklenjeno za nedolocen c¢as, s polnim delovnim ¢asom in Sest mesecnim
poskusnim delom. Izbrani kandidat bo delo opravljal na sedezu delodajalca, na naslovu Kotnikova ulica
19a, 1000 Ljubljana.

Neizbrani kandidati bodo o neizbiri obveséeni po elektronski posti v roku osmih dni po sklenitvi
pogodbe z izbranim kandidatom.

Dodatne informacije o poteku postopka so dostopne v Sektorju podpore poslovanju, na tel. st. 01 478
78 31. V besedilu razpisa uporabljeni izrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot
nevtralni za Zenski in moski spol.

mag. Sasa Jevsnik Kafol
direktorica
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