Na podlagi 58. €lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, &t. 63/07 — uradno precis¢eno
besedilo, 65/08, 69/08 — ZTFI-A, 69/08 — ZZavar-E, 40/12 — ZUJF, 158/20 — ZIntPK-C, 203/20 —
ZIUPOPDVE, 202/21 — odl. US in 3/22 — ZDeb) Ob¢&ina Dornava, Dornava 135a, 2252 Dornava
objavlja javni natecaj za zasedbo prostega uradniSkega delovnega mesta

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

- najmanj vi§je strokovno izobrazevanje / viSja strokovna izobrazba ali najmanj
viSjesolsko izobrazevanje (prejSnje) / visjeSolska izobrazba (prejsnja),

- najman;j 3 leta in 6 mesecev delovnih izkuSen;,

- opravljen strokovni izpit iz upravnega postopka (¢e ga kandidat nima, ga lahko opravi
naknadno),

- opravljeno usposabljanje za imenovanje v naziv (¢e ga kandidat nima, ga lahko opravi
naknadno),

- znanje slovenskega jezika,

- drzavljanstvo Republike Slovenije,

- kandidat ne sme biti pravhomo¢no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni dolznosti in ne sme biti obsojen na nepogojno kazen zapora v
trajanju vec kot Sest mesecev,

- zoper kandidata ne sme biti vlozena pravnomocna obtoznica zaradi naklepnega
kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolZnosti.

Kot delovne izkusnje se Steje delovna doba na delovnem mestu, za katero se zahteva ista
stopnja izobrazbe in &as pripravniStva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno
razmerje sklenjeno oziroma pripravnidtvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za
delovne izkuSnje se Stejejo tudi delovne izkuSnje, ki jih je javni usluzbenec pridobil z
opravljanjem del na delovhem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo nizja izobrazba,
razen pripravniStva v eno stopnjo nizji izobrazbi. Kot delovne izkuSnje se uposteva tudi delo na
enaki stopnji zahtevnosti, kot je delovno mesto, za katero oseba kandidira. Delovne izku$nje se
dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna ¢as opravljanja dela in stopnja
izobrazbe.

Zahtevane delovne izkudnje se skrajSajo za tretjino, v primeru da ima kandidat univerzitetno
izobrazbo ali visoko strokovno izobrazbo s specializacijo oziroma magisterijem znanosti.

Pri izbranem kandidatu se bo preverjalo, ali ima opravljen strokovni izpit iz upravnega postopka.
V nasprotnem primeru bo moral izbrani kandidat strokovni izpit iz upravnega postopka v skladu
z 31. ¢lenom Zakona o sploSnem upravnem postopku (Uradni list RS §t. 24/06-UPB, 105/06-
ZUS-1, 126/07, 65/08, 8/10, 82/13, 175/20 — ZIUOPDVE in 3/22 — ZDeb), opraviti najkasneje v
treh mesecih od sklenitve delovhega razmerja.

Pri izbranem kandidatu se bo preverjalo, ali ima opravljeno obvezno usposabljanje za
imenovanje v naziv, v hasprotnem primeru bo moral izbrani kandidat najpozneje v enem letu od
sklenitve pogodbe o zaposlitvi opraviti usposabljanje, predpisano v skladu z 89. ¢lenom Zakona
o javnih usluzbencih (Uradni list RS, &t. 63/07 — uradno precdis¢eno besedilo, 65/08, 69/08 —
ZTFI-A, 69/08 — ZZavar-E, 40/12 — ZUJF, 158/20 — ZIntPK-C, 203/20 — ZIUPOPDVE, 202/21 —
odl. US in 3/22 — ZDeb).

Delovno podrocje:



- strokovne, organizacijske in administrativno-tehni¢ne naloge v sprejemni pisarni;

- izvajanje nalog pisarniSkega poslovanja ter oblikovanje in vodenje baz podatkov;

- zbiranje, urejanje in priprava podatkov za oblikovanje zahtevnejsih gradiv;

- samostojno oblikovanje gradiv s predlogi ukrepov;

- sodelovanje pri materialnem in finanénem poslovanju za svoje podrocje;

- Podrobnejsa élenitev nalog:

- prejem in razvr$€anje poste v fizi¢ni in elektronski obliki,

- odprema poste ter vodenje evidence prejete in poslane poste,

- evidentiranje dokumentov, klasificiranje in signiranje zadev,

- vodenje evidenc,

- sprejemanje vlog,

- pisanje vabil, dopisov in Cestitk,

- priprava gradiva za sestanke in tiskovne konference,

- priprava in razdelitev gradiva za seje ¢lanom obdinskega sveta in odbore,

- pisanje zapishikov sej oblinskega sveta,

- priprava gradiva iz podro¢ja odlo€anja zupana ali oblinskega sveta,

- izvajanje vseh potrebnih administrativnih del iz svojega podrocja in odgovornost za
lastni arhiv,

- priprava reprezentancnih daril,

- vzdrzevanje pregleda nad druStvenim Zivljenjem v obcini (kulturna, S$portna,
humanitarna, naravovarstvena drustva,...),

- sodelovanje ter komunikacija s strankami in organi,

- skrb za podelitev ob¢inskih priznan;,

- spremljanje uradnih objav, razpisov, nate€ajev za delovanje in razvoj obgine,

- izdelava analiz, razvojnih projektov, informacij, poro€il o stanju, osnutkov odlokov in
drugih gradiv iz podro¢ja druzbenih dejavnosti,

- sodelovanje z Odborom za negospodarske dejavnosti,

- izvedba evidenénih narodil iz svojega podrogja,

- pomoc¢ pri izdelavi nacrta razvojnih programov obg¢ine in skrb za realizacijo razvojnih
programov iz svojega podrocja,

- samostojna priprava zahtevnih analiz, razvojnih projektov, informacij, usmeritev,
poro€il, gradiv na podro&ju zdravstva, dela z mladimi, zaposlovanja in $porta,

- skrb za ohranjanje in zavarovanje kulturne dediS&ine in premozZenja,

- udelezba na sejah, prireditvah ter pomo¢ pri organizaciji le-teh,

- posredovanje informacij javnega znacaja v svetovni splet,

- objava obginskih predpisov v glasilu ob¢ine,

- priprava gradiva za obcinske javne razpise in vodenje postopkov javnih razpisov za
drustva,

- izvedba inventure,

- priprava pogodb za uporabo ve¢namenske dvorane in vodenje evidence uporabe

- vodenje upravnih postopkov na I. stopniji,

- samostojno opravljanje drugih zahtevnejsih nalog,

- ostale naloge po navodilih in odredbah (ustnih ali pisnih) Zupana in direktorja ob&inske
uprave.

- Zelena znanja:

o poznavanje dela z racunalnikom;
o poznavanje upravnega poslovanja.

- Kompetence / vescine:

- sposobnost za medsebojne komunikacije;

- sposobnost za delo v skupini in timu;

- obdutek za natan€nost, aZzurnost.

Zazeleno je, da kandidat pozna podrolje dela upravne enote in ravnanje z dokumentarnim
gradivom. Delo vi§jega referenta obsega tudi poslovanje s strankami



Prijava na prosto delovno mesto mora biti obvezno pripravljena na obrazcu ki je priloga
tega javnega natecaja, z natanéno izpolnjenimi vsemi rubrikami in izjavami in iz katerega
mora biti razvidno:

- izpolnjevanje pogoja glede zahtevane izobrazbe (razvidna mora biti stopnja in smer
izobrazbe, datum (dan, mesec, leto) zaklju¢ka izobrazevanja ter ustanova, na kateri je
bila izobrazba pridobljena);

- izpolnjevanje pogoja glede zahtevanih delovnih izkuSenj (opis naj vsebuje navedbo
delodajalca, skupen &as trajanja dela, kandidat naj navede datum (dan, mesec, leto)
sklenitve in datum (dan, mesec, leto) prekinitve delovnega razmerja pri
posameznemu delodajalcu, ter kratko opiSe delo, ki ga je opravljal pri tem
delodajalcu);

- izpolnjevanje pogoja o opravljenem strokovnem izpitu iz upravnega postopka.

- izpolnjevanje pogoja o opravljenem usposabljanju za imenovanje v naziv (Ce ga je
kandidat opravil);

- izjava kandidata, da:

- jedrzavljan Republike Slovenije,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni dolznosti, in da ni bil obsojen na nepogojno kazen
zapora v trajanju ve€ kot Sest meseceyv,

- zoper njega ni bila vlozena pravnomocna obtoznica zaradi naklepnega
kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolznosti;

- izjava, da za namen tega nateCajnega postopka dovoljuje Ob¢ini Dornava pridobitev
podatkov iz prejSnje toCke iz uradne evidence.

V primeru, da kandidat z vpogledom v uradne evidence ne soglasa, bo moral sam predloZiti
ustrezna dokazila.

Zazeleno je, da obrazec za prijavo vsebuje tudi kratek Zivljenjepis ter da kandidat v njem poleg
formalne izobrazbe navede tudi druga znanja in ves¢ine, ki jih je pridobil.

Izbrani kandidat bo delo na delovhem mestu visji referent opravljal v nazivu vi§ji referent Ill, z
moznostjo napredovanja v vi§ji naziv visji referent Il in visji referent I. Z izbranim kandidatom bo
sklenjeno delovno razmerje za nedoloCen ¢€as, s polnim delovnim ¢asom in trimesecnim
poskusnim delom.

Kandidati posljejo pisne prijave s prilogami v zaprti ovojnici z oznaébo: »za javni nate€aj
visji referent, 8t. 110-6/2024«, na naslov: Ob¢€ina Dornava, Dornava 135a, 2252 Dornava, in
sicer v roku 8 dni po objavi na spletni strani Ob€ine Dornava ter na Zavodu RS za
zaposlovanje. Za pisno obliko prijave se Steje tudi elektronska oblika, poslana na
elektronski naslov: obcina.dornava@dornava.si, pri éemer veljavnost prijave ni pogojena
z elektronskim podpisom.

Kandidati bodo o izbiri pisno obvesceni v roku 90 dni. Obvestilo o kon¢anem izbirnem postopku
bo objavljeno na spletnih straneh Obcine Dornava, http://www.dornava.si/.
Informacije o izvedbi javnega nate€aja daje Tamara Habjani€ na tel. Stevilki: 02 755 0793.

V besedilu javnega nate€aja uporabljeni izrazi, zapisani v moSki spolni slovni¢ni obliki, so
uporabljeni kot nevtralni za Zenske in moske.

Stevilka: 110-6/2024
Datum: 24. 10. 2024
Obgina Dornava
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