Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: PV94786 za zaposlovanje

Delodajalec: MSO: 5022797005 sifra SKD: 84.230 Sodstvo

DRZAVNO ODVETNISTVO RS; DRZAVNO ODVETNISTVO RS, ZUNANJI
ODDELEK V KOPRU

Ferrarska ulica 5 B

6000 KOPER - CAPODISTRIA

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 5517 _KOPER
Na prosto delovno mesto bomo zaposlili: 1

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: SODELAVEC VPISNIKA VII/1 - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: SPREJEMANJE, RAZVRSCANJE, KLASIFICIRANJE, UREJANJE TER
ODPRAVLJANJE VSEH VRST PISANJ, PISANJE IN SESTAVLJANJE DOPISOV, VLOG, SKLEPOV, ODREDB,
STROSKOVNIKOV IN DRUGIH PISANJ PO ODREDBI V DOKUMENTNO INFORMACIJSKEM SISTEMU,
OPRAVLJANJE DEL V ZVEZI Z VODENJEM VPISNIKOV, KNJIG, IMENIKOV, KOLEDARJA OBRAVNAV, ROKOV,
POPISOV SPISOV, SKLADNO S PRAVILNIKOM O POSLOVANJU DRZAVNEGA ODVETNISTVA IN DRUGIMI
NAVODILI, POIZVEDBE V JAVNIH KNJIGAH, REGISTRIH, ZBIRKAH PODATKOV IDR. URADNIH EVIDENCAH,
ELEKTRONSKO POSLOVANJE ZA POTREBE ODDELKA, ZBIRANJE STATISTICNIH PODATKOV IN PRIPRAVA,
POROCIL IZ VPISNIKOV, OPRAVLJANJE DEL S PODROCJA SPLOSNIH IN RACUNOVODSKIH ZADEV IPD.
UREJANJE DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA, PRIPRAVLJANJE SPISOV ZA ARHIV,
VLAGANJE IN IZDAJANJE SPISOV IZ ARHIVA, IZLOCANJE GRADIVA, KI SO MU POTEKLI ROKI HRANJENJA,
PREVZEMANJE TEKOCIH ZBIRK GRADIVA IPD. IZVAJANJE DRUGIH NALOG PISARNISKEGA POSLOVANJA,
OPRAVLJANJE DRUGIH DEL PO NALOGU NADREJENEGA ALI PO ODREDBI.

Izobrazba po Klasius: 162 visokoSolska 1.stopnje, visokoSolska strokovna (prejSnja) ipd.,
Alternativna izobrazba: _
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: _nedolocen ¢as Vrsta zaposlitve: _polni delovni €as

Zahtevane delovne izkusnje: 8 mesecev Poskusno delo: 6 mesecev
Zahtevan vozniski izpit kategorije: _

Zahtevano znanje jezikov: _
Zahtevana ra€. znanja:

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoZznosti/lkompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: _Kon€ano najmanj visokosolsko
strokovno izobrazevanje (prej$nje)/visokoSolska strokovna izobrazba (prejSnja) ali najmanj visokoSolsko
strokovno izobrazevanje (prva bolonjska stopnja)/visokoSolska strokovna izobrazba (prva bolonjska stopnja)
ali najmanj visokosSolsko univerzitetno izobrazevanje (prva bolonjska stopnja)/visokoSolska univerzitetna
izobrazba (prva bolonjska stopnja) - ZNANJE STROJEPISJA - DESETPRSTNO SLEPO TIPKANJE.

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi: v _prostorih Zavoda, na spletnih straneh in v medijih
Objava tudi na naslednjih UE: _

Rok za prijavo kandidatov: 8 dni.

Nadin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo viogo po posti
kandidati naj poSljejo viogo po e-posti

Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ: MIRJAM NUCIC, JANEZ RES, 01 244 1039, 01 244 1083,
janez.res@gov.si o ;
Kontakt delodajalca za BO: MIRJAM NUCIC, JANEZ RES, 01 244 1039, 01 244 1083, gs.dodv@gov.si

Posredovanje ZRSZ: _napoti ustrezne kandidate iz evidenc Zavoda

Urnik dela: dopoldan

Druga sporocila, opombe:
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Datum sprejema prijave: 28.8.2025 Datum objave v prostorih zavoda: 28.8.2025
Rok za prijavo kandidatov: 5.9.2025
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