KOMISLA ZA
PREPRECEVANJE
KORUPCIE

¥ REPUBLIKA SLOVENHA

Stevilka:  1100-7/2014/1
Datum: 14.10.2014

Na podiagi 25. &lena Zakona o delovnih razmerjih {Uradni list RS, 3t. 21/13 in 78/13 popr.) Komisija za preprecevanje
korupcije, Dunajska 56, 1000 Ljubljana,

objavlja naslednje prosto strokovno-tehnitno delovno mesto:
TAINICA FUNKCIONARIA V-l (m/3) delovno mesto v Uradu komisije za nedoloten &as s polnim delovnim asom

Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo izpolnjevati naslednje pogoje:
- srednje tehnitko in drugo strokovno izobraZevanje/srednja strokovna izobrazba (poslovne vede, posiovni
sekretar) oziroma srednje splodno izobraievanje/srednja splodna izobrazba (postovne vede, posiovni sekretar);
- najmanj 2 leti delovnih izkudenj;
- osnovna raven znanja anglegkega ali nemskega jezika;
- znanje raéunalni$kih programov s podrodja dela.

Kot delovne izkugnje se Steje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista stopnja izobrazbe in gas
pripravnidtva 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 izkudnje se Stejejo tudi delovne izkudnje, ki jih je javni
uslutbenec pridobil z opravijanjem del na delovnem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo niZja izobrazba, razen
pripravni$tva v eno stopnjo nifji izobrazbi. Kot delovne izkudnje se upoiteva tudi drugo delo na enaki stopnji
zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira, pri emer se uposteva &as opravljanja takega dela in
stopnija izobrazbe.

Na podlagi Sklepa o izpoinjevanju dologenih pogojev za zasedbo delovnega mesta v Komisiji za preprefevanje
korupcije, §t. 001-9/2011,7 z dne 18.3.2011 in njegove dopolnitve z dne 26.9.2013 je pogoj osnovne ravhi znanja
angletkega ali nemékega jezika izpolnjen, &e je javni usluzbenec ali kandidat za zaposlitev imel jezik v okviru
osnovhokolskega izobraZevanja, imel predmet jezika v okviru srednjedolskega izobraZevanja,opravil tedaj ali izpit iz
jezika v okviru izobrazevalne ustanove ali jezikovne $ole in iz potrdila o obiskovanju teéaja ali potrdila o opravijanem
izpitu izhaja, da ima osnovno znanje jezika ali predloZi izjavo, da njegovo znanje jezika ustreza najmanj stopnji Al v
skladu s priporogili Sveta Evrope (Common European Framework of Reference for Languages).

Opis del in nalog:
- izvajanje zahtevnejdih tajniskih nalog;
- vodenje zahtevnejSih evidenc;
- priprava in organiziranje sestankov;
- koordinacija in organizacija sluZbenih poti v tujino;
- nadomesfanje poslovnega sekretarja;
- nadomes$anje vodje sprejemne pisarne;
- vnos pote v aplikacijo, skeniranje vhodnih dokumentov;
- sprejemanje, klasificiranje, vpisovanje, urejanje podte in odprema poste;
- urejanje in hramba dokumentacije v zbirkah dokumentarnega gradiva;
- pomot in nadome3¢anje pri sprejemanju obiskovalcev in vhodnih klicev;
- vodenje evidence o izrabi delovnega ¢asa zaposlenih;
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- druge naloge na primerljivi stopnji zahtevnosti po odredbi poobla$éenca za sploéno administrativne zadeve ali
predsednika.

Zaradi medsebojnega nadomed&anja Tajnice funkcionarja V-1, Vodje sprejemne pisarne in Poslovnega sekretarja bodo

prednost pri izbiri imeli kandidati:

- zdobrim poznavanjem aplikacije SPIS;

- zdobrim poznavanjem programa MFERAC (enotni radunovodski sistem Ministrstva za finance);

-z dobrim poznavanjem programa SAPPrA (sestavljen iz Realizaclie driavnega proraéuna in Realizacije
drzavnega prora¢una - Naért razvojnih programov);

- zizkudnjami na podrodju vodenja naroéilnic in izdaje ter obratuna potnih nalogov v MFERAC;

- ter drugimi izku$njami finanénega poslovanja v MFERAC.

Prijava mora vsebovati:

1. izjavo kandidata o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna stopnja
izobrazbe in program oziroma podrodje izobraZevanja ter leto in ustanova, na kateri je bila izobrazba
pridebljena;

2. opis delovnih izkudenj, iz katerega je razvidno izpolnjevanje pogoje glede zahtevanih delovnih izkudenj, za
kak3no stopnjo izohrazhe so se pridobivale delovne izkudnje in &as pridobivanja delovnih izku$enj (datum
sklenitve in datum prekinitve delovnega razmerja pri posameznem delodajalcu).

ZaZeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek Zivijenjepis ter da kandidat v njej poleg formalne izobrazbe navede tudi
druga znanja in ve&€ine, ki jih je pridobil.

Natelajna komisija ali oseba, ki jo bo za izbirc pooblastil predsednik komisije, bo strokovno usposobljenast kandidatov
presojala tako na podlagi prispele prijave, prilozenih dokazil, ali pisnim preizkusom, osebnim razgovorom oziroma na
podlagi drugih metod, ki so skladne s strokovnimi spoznaniji na podrogju ravnanja z [judmi pri defu.

Z izbranim kandidatom bo sklenjeno detovno razmerje za nedoloten ¢as s polnim delovnim &asom. Izbrani kandidat bo
delo opravljal v prostorih Komisije za prepreéevanje korupcije, Dunajska 56, Ljubljana.

Kandidat vloZi prijavo v pisni obliki, ki jo podlje v zaprti ovojnici z oznatbo »za javno objavo« v roku 3 dni po objavi pri
Zavodu RS 2a zaposlovanje ter na spletnih straneh Komisije za prepredevanje korupciie, na naslov: Komisija za
preprefevanje korupcije, Dunajska 56, 1000 Ljubijana. Za pisno obliko prijave se Steje tudi elektronska oblika, poslana
na elektronski naslov: anti.korupcija@kpk-rs.si pri é&emer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom,.

Kandidati bodo o izbiri pisno obvesceni najkasneje v 8 dneh po zakljuéenem postopku izbire. Obvestilo o kondani javni
objavi bo objavijeno na spletnih straneh Komisije za prepregevanje korupcije.

Dodatne informacije o izvedbi postopka zaposlitve daje Breda Demgar Petretig ali Lidija Bela Panger§i, telefon: 01 400
- 5710.

Opomba: Uporabljeni izrazi, zapisani v moski spoini slovniéni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za fenske in mogke.
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