Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: 0P671 19 za zaposlovanje

Delodajalec: MSO: 5887828000 Sifra SKD: 94.110 Dejavnost poslovnih in
delodajalskih zdruZenj

DETEKTIVSKA ZBORNICA REPUBLIKE SLOVENIJE

STEGNE 21

1000 LJUBLJANA

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 2400 LJUBLJANA

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili: 1

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: POSLOVNI SEKRETAR/POSLOVNA SEKRETARKA - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: 1ZVAJANJE SPLOSNIH ADMINISTRATIVNIH IN PISARNISKIH DEL, IZVAJANJE
INFORMATIVNE SLUZBE V CASU URADNIH UR, VODENJE DELOVODNIKA (PRISPELA IN ODPOSLANA
POSTA), FAKTURIRANJE IN IZVAJANJE PLACILNEGA PROMETA, KONSTANTNO SODELOVANJE S
PREDSEDNIKOM DEZRS, KOMUNICIRANJE Z VSEMI CLANI DEZRS IN KOORDINIRANJE, IZVAJANJE
AKTIVNOSTI LOGISTIKE POTREBNE ZA ORGANIZIRANJE PREDAVANJ, SKUPSCINE IN DRUGIH SRECANJ
CLANOV DEZRS, SESTAVLJANJE ODLOCB, SESTAVLJANJE DOPISOV RAZNIM INSTITUCIJAM (TUDI V
ANGLESKEM JEZIKU), SODELOVANJE PRI RAZLICNIH AKTIVNOSTIH, KI SE TIMSKO IZVAJAJO V DEZRS,
PRIPRAVLJANJE GRADIV ZA SEJE VSEH ORGANOV DEZRS, PRISOSTVOVANJE NA SEJAH UO IN NA
SKUPSCINI TER PISANJE ZAPISNIKOV NA SEJAH OZ. SKUPSCINI, SESTAVLJANJE CISTOPISOV
ZAPISNIKOV, SODELOVANJE NA SEJAH IN SENATIH CASTNEGA RAZSODISCA, IZVAJANJE SKLEPOV
ORGANOV DEZRS, VODENJE EVIDENC V SKLADU Z ZAKONSKIMI DOLOCILI IN DOLOCILI SPLOSNIH AKTOV
DEZRS, ZBIRANJE PRIJAV KANDIDATOV ZA OPRAVLJANJE IZPITA ZA DETEKTIVA IN KOMUNICIRANJE Z
NJIMI V SMISLU OBVESCANJA, PRIDOBIVANJE VSE POTREBNE DOKUMENTACIJE DO PRIDOBITVE LICENCE
VSAKEGA IZMED NJIH, PRIPRAVA POROCIL IN STATISTIK, SODELOVANJE Z ZUNANJIM IZVAJALCEM
RACUNOVODSKO FINANCNIH DEL ZA POTREBE DEZRS IN SPREMLJANJE PLACEVANJA CLANARINE
CLANSTVA DEZRS, SPREMLJANJE ZAKONODAJE, KI JE POVEZANA Z DELOVANJEM DETEKTIVOV IN
OBVESCANJE SLEDNJIH O SPREMEMBAH, PRILAGAJANJE INTERNIH PRAVNIH AKTOV ZBORNICE IN
USKLADITEV Z DOLOCILI ZDD-1.

Izobrazba po Klasius: 162 visokosSolska 1.stopnje, visokosolska strokovna (prejSnja) ipd., 0421
Pravo
Alternativna izobrazba: 170 visokoSolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) ipd., 0400

Poslovne in upravne vede, pravo, podrobneje neopredeljeno
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: _dolo€en €as 12 mesecev Vrsta zaposlitve: _krajSi delovni as 20 ur/teden

Zahtevane delovne izkusnje: 5 let Poskusno delo: 3 meseci
Zahtevan vozniski izpit kategorije: B_

Zahtevano znanje jezikov: _AN - angleski jezik razumevanje-teko€e govorjenje-tekoce pisanje-tekoce
SL - slovenski jezik razumevanje-tekoce govorjenje-tekoce pisanje-tekoce
Zahtevana raé. znanja: 1 - urejevalniki besedil - 1 - osnovno
2 - delo s preglednicami - 1 - osnovno
4 - delo z bazami podatkov - 1 - osnovno

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoZnosti/lkompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: _Delo se sklepa za dolo¢en €as 12
mesecev s krajSim delovhim ¢asom od polnega in sicer za 4 ure. Kot delovne izkuSnje se Steje delovna doba
na delovhem 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 oz. pripravnistvo opravljeno pri istem ali pri drugem
delodajalcu. Delovne izkusnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna ¢as opravljanja
dela in stopnja izobrazbe. Zahtevane delovne izkus$nje se skrajSajo na eno (1) leto v primeru, da ima kandidat
univerzitetno izobrazbo ali visoko strokovno izobrazbo s specializacijo oziroma magisterijem znanosti
(prejSnjim) ali magistrsko izobrazbo (2. bolonjska stopnja). Kandidat mora: imeti opravljen izpit iz Zakona o
upravnem postopku (lahko se opravi naknadno, v roku 3 mesecev po zasedbi delovhega mesta), obvladati delo
s programi Microsoft Outlook, Word, Excel, PowerPoint, biti nekaznovan. Kandidati morajo k prijavi priloziti
izjave oz. dokazila: o pridobljeni izobrazbi, o pridobljenih delovnih izkuSnjah, o opravljenem izpitu iz Zakona o
upravnem postopku, da kandidat ni bil pravhomocno 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 mesecev,
da zoper kandidata ni viozena pravhomocna obtoznica zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZznosti. Prijava naj vsebuje tudi kratek Zivljenjepis
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Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi: \v prostorih Zavoda in na spletnih straneh
Objava tudi na naslednjin UE: DOMZALE, GROSUPLJE, KAMNIK, KRANJ, LOGATEC, VRHNIKA

Rok za prijavo kandidatov: 20 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: TEJA PRIMC, 051 330 327, info@detektivska-zbornica.si
Kontakt delodajalca za BO: TEJA PRIMC, 051 330 327, info@detektivska-zbornica.si

Posredovanje ZRSZ: _

Druga sporocila, opombe:

Datum sprejema prijave: 25.8.2022 Datum objave v prostorih zavoda: 25.8.2022
Rok za prijavo kandidatov: 14.9.2022
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