Na podlagi 7. odstavka 57. ¢lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, st. 63/07 - UPB3, 65/08 in
40/12- ZUJF), 25. Elena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, St. 21/2013 in 7872013, v
nadaljevanju: ZDR-1) in Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest v Samoupravni skupnosti italijanske
narodnosti Ankaran 5t. 01-2016 z dne 12.05.2016 Samoupravna skupnost italijanske narodnosti Ankaran
objavlja

prosto strokovno-tehnicno delovno mesto

STROKOVNI SODELAVEC VII/2 (lI) m/z
za nedolocen ¢as

Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovno mesto, morajo poleg splosnih pogojev, ki jih dolocajo
predpisi s podrocja delovnega prava, izpolnjevati naslednje pogoje:

visoka strokovna izobrazba /prva stopnja/

tri leta delovnih izkusenj

vi§ja raven znanja italijanskega jezika

poznavanje dela z racunalnikom

izpit B kategorije

ne smejo biti pravhomocno obsojeni zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolznosti in ne smejo biti obsojeni na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest mesecev

7. zoper njih ne sme biti vloZena pravhomocna obtoznica zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni dolznosti.
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Opis del in nalog delovnega mesta:

- sprejemanje telefonskih klicev, elektronske poste ter posredovanje teh naslovnikom
- priprava in izvedba odgovorov na vprasanja (fax, mail, posta,.. )
- vodenje delovodnika prejete in oddane poste
- nudenje tajniske logistike predsedniku ter élanom sveta
- sprejemanje, evidentiranje, zbiranje in oddajanje postnih posiljk
- spremljanje administracije
- razna administrativna in tajniska dela
- prevajanje besedila iz slovenséine v italijans¢ino ter iz italijanscine v slovenscino
- priprava korespondence, pisanje zapisnikov organov samoupravne skupnosti
- analiza, obdelava podatkov, priprava porocil
skrb za arhiv in dokumentacijo
priprava in vodenje evidence prejetih in izdanih racunov
priprava in vodenje evidence porabljenih sredstev po financnem nacrtu
evidenca narocil, spremljanje narocil
organizacija, vodenje in izvajanje javnih narocil
- vodenje in izvajanje postopkov javnih narocil
izdajanje faktur, zahtevkov in racunov
- likvidacija racunov
- vodenje knjigovodskih, ra¢unovodskih in ostalih finanénih evidenc v sodelovanju z racunovodskim
servisom ter priprava dokumentov za ra¢unovodstvo
- priprava zahtevkov za obcino

- sodelovanje z racunovodskim servisom pri pripravi letnih racunovodskih izkazov

- priprava letnega programa dela na podrocju organizacije prireditev

- organizacija, usklajevanje, vodenje in izvajanje lastnih prireditev, prireditev v organizaciji ostalih
ter prireditev v soorganizaciji z obcino




sodelovanje pri pripravi skupnih programov na obmoc;ju
odgovarjanje za pravilno porabo sredstev za podrocje organizacije prireditev

- informiranje javnosti o prireditvah ter njihovo oglasevanje

- priprava letnega koledarja lastnih prireditev in prireditev v organizaciji ostalih
vodenje evidence in odgovornost za inventar in infrastrukturo za prireditve
druga opravila po nalogu predsednika oz. podpredsednika oz. nadrejenega.

Opis izbirnega postopka

Prijava na prosto delovno mesto mora vsebovati:

1. izjavo kandidata o izpolnjevanju pogoja glede zahtevane izobrazbe, iz katere mora biti razvidna
stopnja/raven in smer/podroCje izobrazbe ter leto in ustanova, na kateri je bila izobrazba
pridobljena,

izjavo kandidata o izpolnjevanju pogoja delovnih izkusenj,

fotokopijo ustreznega potrdila o znanju italijanskega jezika na visji ravni,

fotokopijo veljavnega vozniskega dovoljenja,

izjavo kandidata da ni pravnomocno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
po uradni dolznosti in da ni obsojen na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest mesecev,
izjavo kandidata da zoper njega ni vloZena pravnomocna obtoznica zaradi naklepnega kaznivega
dejanja, ki se preganja po uradni dolznosti.
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Zazeleno je, da prijava vsebuje tudi kratek Zivljenjepis ter da kandidat v njej, poleg formalne
izobrazbe navede tudi druga znanja in vescine, ki jih je pridobil. Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati
z odlicnim znanjem italijanskega jezika.

Po trinajsti tocki 6. clena ZJU se kot delovne izkusnje Steje delovna doba na delovhem 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 izkusnje se Stejejo tudi delovne izkusnje, ki jih je javni usluzbenec pridobil z opravljanjem del
na delovnhem mestu, za katero se zahteva za eno stopnjo niZja izobrazba, razen pripravnistva v eno
stopnjo niZji izobrazbi. Izbrani kandidat bo delovne izkusnje dokazoval z verodostojnimi listinami, iz
katerih sta razvidna ¢as opravljanja dela in stopnja izobrazbe.

Izbirni postopek bo potekal tako, da se bo upostevala popolna dokumentacija. Kandidati, ki bodo poslali
popolno prijavo bodo vabljeni na osebni razgovor, na katerem bodo morali odgovoriti na pet
zastavljenih vprasanj s podrocja, za katerega se razpisuje delovno mesto. Vprasanj bodo
zastavljena v italijanskem in slovenskem jeziku. Za vsak pravilen odgovor kandidat prejme najvec
dve tocki. Izbran bo tisti kandidat, ki bo zbral najve¢ tock.

Z izbranim kandidatom bo sklenjena pogodba o zaposlitvi za nedolocen Cas s polnim delovnim ¢asom za
delovno mesto Strokovni sodelavec VII/2 (ll), placni razred delovnega mesta je 33.

Kandidati posljejo pisne prijave s prilogami v slovenskem in italijanskem jeziku v zaprti ovojnici z
oznacbo: »za javno objavo - Strokovni sodelavec VII/2 (Il)« na naslov: Comunita’ autogestita detla
nazionalita® Italiana di Ancarano - Samoupravna skupnost italijanske narodnosti Ankaran, Jadranska
cesta 66, 6280 Ankaran - Ancarano in sicer v roku 5 dni po objavi na Zavodu Republike Slovenije za
zaposlovanje in spletni strani www.obcina-ankaran.si v zavihku Comnunita’ Italiana. Ce je prijava
poslana po posti, se Steje, da je pravocasna, Ce je oddana na posto priporoceno in sicer najkasneje
zadnji dan roka za prijavo. Za pisno obliko prijave se Steje tudi elektronska oblika, poslana na
elektronski naslov: can.ancarano@gmail.com, pri Cemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim
podpisom.

Kandidate, ki bodo uvrséeni v izbirni postopek, bomo pisno povabili na razgovor. Po opravljenem
razgovoru drugi bo izbrani kandidat najkasneje v roku 8 dni od koncanega postopka izbire pisno




obvestili, da je bil izbran. Z izbranim kandidatom bo sklenjeno delovno razmerje za nedolocen cas s
$estmesecnim poskusnim delom.

Neizbrani kandidati bodo o neizboru pisno obveiceni najkasneje v osmih dneh po zakljuéenem postopku
izbire.

Dodatne informacije o izvedbi postopka lahko pridobite na tel. 051 288 164.
V objavi o prostem delovnem mestu se izraz kandidat, zapisan v moski slovni¢ni obliki, uporablja kot

nevtralen tako za zenske kot moske.

Datum: 10.6.2016

Linda Rotter
Predsednica
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