PODROCNI SVETOVALEC | ($t. AO70-06)

Izobrazba: najmanj specializacija po visjesolski izobrazbi (prejsnja) ali visokosolska
strokovna izobrazba (prejsSnja) ali visokoSolska strokovna izobrazba ali
visokosolska univerzitetna izobrazba
ekonomija, uprava in sorodne

Tarifna skupina: Vil/1

Placni razred: 31-41

Sifra delovnega mesta: 1017111

DELOVNO RAZMERIJE Nedolocen cas s 3. mesecnim poskusnim delom

Ustrezne delovne izkusnje Najmanj 2 leti delovnih izkuSenj

Zahtevana znanja in vescine:

e priznana strokovna usposobljenost za delo z dokumentarnim gradivom (v kolikor je kandidat nima, jo
je dolzan pridobiti v roku 6 mesecev od sklenitve delovnega razmerja)
e veljavno voznisko dovoljenje

Zazelena znanja in vescine:

dobro poznavanje aplikacije IBM Lotus Notes
odli¢no poznavanje dokumentnega sistema Spis
dobro poznavanje zakonodaje, ki ureja vrocanje upravnih pisanj

odlicno poznavanje Uredbe o upravnem poslovanju

OPREDELITEV NALOG DELOVNEGA MESTA:

Sprejem in evidentiranje vhodne poste

Skeniranje dokumentov

Pomoc zaposlenim pri evidentiranju dokumentov

Sprejem in usmerjanje strank (osebno in po telefonu)

Odprema izhodne poste

Elektronsko in fizi¢no arhiviranje

Pomoc pri urejanju tekoce in stalne zbirke dokumentarnega gradiva, posredovanje informacij ter

izposoja dokumentov uporabnikom

Pomoc pri vsebinski podpori zaposlenim pri uporabi dokumentnega sistema, posredovanje informacij

ter navodil

Pomoc pri izloc¢anju in unicenju dokumentarnega gradiva, ki so mu potekli roki hrambe
Pomoc pri vodenju postopkov javnih narocil z delovnega podrocja

Spremljanje zakonodaje iz delovnega podrocja

Narocanje letalskih kart in izdaja potnih nalogov

Pomoc pri pripravi in izvedbi javnih narocil z delovnega podrocja

Pomoc pri pripravi informacij, porocil, navodil, pojasnil, statistik in drugih gradiv z delovnega

podrocja

Sodelovanje z drugimi sektorji

e Opravljanje drugih potrebnih del in nalog, za katere ima javni usluzbenec primerno izobrazbo, znanje
in zmoZnosti po nalogu neposredno nadrejenega in/ali direktorja




