Zavod za varstvo
kulturne dediséine Slovenije

N\

ZAVOD ZA VARSTVO KULTURNE DEDISCINE SLOVENIJE
objavlja javni razpis St. 4-8/2024 za prosto delovno mesto
(datum objave na spletni strani ZVKDS:7. 3. 2024)

STROKOVNI SODELAVEC VII/1 v glavni pisarni M/Z
(sifra DM: Jo17135)
v ZVKDS, Organizacijski enoti Celje

OPIS DEL IN NALOG

organiziranje in vodenje pisarniskega poslovanja v organizacijski enoti po navodilu nadrejenega
ravnanje z dokumentarnim gradivom v organizacijski enoti ter njegovo arhiviranje in odbiranje
vodenje evidenc (kot sta prisotnost na delu, evidenca podatkov za obracun plac ...) v organizacijski
enoti in posredovanje teh podatkov nadrejenim

izvajanje tehni¢nih opravil pri upravnem poslovanju

izdelava analiz in poro¢il na posameznih podrodjih dela, kot so kadrovski dogodki, prisotnost na delu,
podatki za obrac¢un plaé¢

upravljanje dokumentarnega gradiva

opravljanje nalog sprejemnega prostora

evidentiranje in odpremljanje dokumentarnega gradiva ter zagotavljanje njegovega varovanja
vodenje, urejanje in vzdrzevanje evidenc dokumentarnega gradiva (zbirke neresenih zadev, tekoce
zbirke, stalne zbirke) ter usklajevanje in nadziranje ravnanja z dokumentarnim gradivom
sodelovanje pri opravljanju drugih administrativnih, organizacijskih in tehni¢nih nalog

pregled RKD kot obvezna podlaga pisarniskega poslovanja

zagotavljanje pisarniSkega materiala in ostalega materiala za poslovni proces

priprava dopisov in drugih gradiv

priprava potnih nalogov in narocilnic

sodelovanje pri pripravi gradiv za delovne sestanke v organizacijski enoti

sodelovanje pri organiziranju poslovnih dogodkov

druga dela po navodilih nadrejenega

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

e specializacija po viSjeSolski izobrazbi (prejsnja) ali
Raven strokovne e visokosolska strokovna izobrazba (prej$nja) ali
izobrazbe: e visokosolska strokovna izobrazba (prva bolonjska stopnja) ali
e visokoSolska univerzitetna izobrazba (prva bolonjska stopnja)
e 03-DruZbene vede, novinarstvo in informacijska znanost ali
Podrocje strokovne e 04-Poslovne in upravne vede, pravo ali
izobrazbe (skladno s e 0923-Socialno delo in svetovanje ali
KLASIUS-P-16): e 10-Transport, varnost, gostinstvo in turizem, osebne storitve ali
e drugo ustrezno podrocje
et e znanje slovenskega jezika
Znanje jezikov: e  vi§ja raven znanja enega svetovnega jezika (najmanj B2)
Racunalniska znanja: ¢ dobro poznavanje racunalniskega okolja
Poljanska cesta 40, SI-1000 Ljubljana Telefon: +386 (0)1 23 43 104
e-posta: tajnistvo@zvkds.si, www.zvkds.si Telefaks: +386 (0)1 23 43 176

ID za DDV: SI 45991413, TRR: 01100-6030381005 Matic¢na Stevilka: 1423215



http://www.zvkds.si/

"

e strokovni izpit iz upravnega postopka

e dobro poznavanje podrocja dela

e vozniski izpit B kategorije

e sposobnost za organiziranje in koordiniranje dela

¢ skrbnost, natan¢nost, zanesljivost in doslednost pri izvajanju nalog

Dodatna funkcionalna
znanja:

Potrebne veséine in

sposobnosti: e komunikativnost in usmerjenost za delo v timu
Delovne izkus$nje: 2 leti
Poskusno delo: 5 mesecev

Delovne izkusnje so delovna doba na delovnem 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. Za delovne izkus$nje se $tejejo tudi delovne izkusnje, ki jih je
kandidat pridobil z opravljanjem del na delovnem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo nizja izobrazba,
razen pripravnis§tva v eno stopnjo nizji izobrazbi. Kot delovne izku$nje se uposteva tudi delo na enaki stopnji
zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira. Delovne izkus$nje se dokazujejo z verodostojnimi
listinami, iz katerih sta razvidna ¢as opravljanja dela in stopnja izobrazbe.

Izbrani kandidat bo delo opravljal v poslovnih prostorih delodajalca, in sicer ZVKDS, Organizacijska enota Celje,
Glavni trg 1, 3000 Celje.

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za dolo¢en cas nadomes$canja zacasno odsotnega
delavca, s polnim delovnim ¢asom in pet meseénim poskusnim delom.. Predviden zacetek dela je v mesecu
aprilu 2024 oziroma po dogovoru.

Prijave sprejemamo 8 dni po objavi na naslov: Zavod za varstvo kulturne dedisé¢ine Slovenije, Poljanska cesta 40,
1000 Ljubljana, (z oznako: Razpis $t. 4-8/2024) oziroma po elektronski posti: zaposlitev@zvkds.si. Obravnavali
bomo le popolne prijave, ki bodo oddane do vklju¢no 15. 3. 2024.

Popolna prijava na prosto delovno mesto mora vsebovati:

* spremno oziroma motivacijsko pismo,

e navedbo $tevilke javnega razpisa in imena prostega delovnega mesta (lahko je navedeno tudi v spremnem
pismu oziroma motivacijskem pismu),

*  Zivljenjepis.

V izbirni postopek bomo vkljuéili samo prijave, ki bodo poslane v skladu z zgornjimi navodili.
Za dodatne informacije se lahko obrnete na kadrovsko sluzbo, tel.: 01/2343 112.

Neizbrani kandidati bodo pisno obvesceni o tem, da niso bili izbrani, najkasneje v osmih dneh po zakljucenem
postopku izbire.

Opomba: Uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za zenske in
moske.
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