Vrtec Lendava - Lendvai Ovoda http://www.vrtec-lendava.si,
Zupanticeva 5 — Zupancic utca 5. e-posta: vrtec.lendava@guest.arnes.si
9220 Lendava - Lendva Tel.: 00386 2 57 88 670, Fax: 00386 2 57 88 671

Ravnateljica Vrtca Lendava — Lendvai Ovoda na podlagi 25. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih
in 109. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (v nadaljnjem
besedilu ZOFVI) objavlja prosto delovno mesto

ADMINISTRATOR V
(Sifra delovnega mesta D095034)
v Vrtcu Lendava — Lendvai Ovoda

Stevilo prostih delovnih mest: 1

1. Opis del in nalog delovnega mesta:

- opravlja upravno-administrativno delo za zavod,

- sprejema in predaja telefonske pogovore,

- sprejema in posreduje narocila,

- vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto,

- izpolnjuje narocilnice za potrebe zavoda,

- prepisuje in oblikuje dopise, vabila, zapisnike, porocila in druge listine po predpisih in
navodilih vodstva zavoda,

- sodeluje pri izdelavi statisti¢nih porocil,

- arhivira dokumentacijo s svojega podro¢ja dela,

- ureja arhiv in vlaga dokumentacijo,

- sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge,

- spremlja predpise na podroéju delovne zakonodaje,

- sodeluje z drugimi zaposlenimi na podrocju FRAP,

- za nujna dela nadomesca javne usluzbence iz sluzbe FRAP na rednem ali bolniskem
dopustu.

2. Pogodba o zaposlitvi za:
- krajsi delovni ¢as 12 ur/teden,
- zadolocen cas do 31. 8. 2027,

- s predvidenim pricetkom takoj po zakljuéenem postopku in poskusnim 2 mesecnim
delom.

3. Kandidati, ki se bodo prijavili na prosto delovho mesto, morajo izpolnjevati naslednje

pogoje:
- 107.a ¢len ZOFVI: ni bil pravnomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki

se preganja po uradni dolZznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest
mesecev in ni bil pravhomoéno obsojen ali zoper njega ni uveden kazenski postopek
zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost;

- izobrazba: srednja strokovna izobrazba ekonomsko-poslovne smeri;
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obvlada slovenski knjizni jezik,

obvlada madzarski jezik kot ucni jezik:

je pridobil predpisano izobrazbo v madzarskem jeziku ali

koncal izobraZzevalni program osnovne Sole s prilagojenim predmetnikom za
dvojezitno osnovno Solo na narodno meSanem obmodju Prekmurja ali
izobrazevalni program dvojezi¢ne slovensko-madzarske gimnazije ali izobraZzevalni
program za dvojezi¢no izvajanje v slovenskem in madzarskem ucnem jeziku na
narodno meSanem obmodju za pridobitev srednje strokovne izobrazbe,

opravil program fakultativnega pouka madzZarskega jezika na podrocju
srednjeSolskega izobraZevanja ali

dosegel znanje madzarskega jezika vsaj na ravni B1 po SEJO,

pogoj izpolnjuje tudi, kdor je pred 1.9. 2018 izpolnjeval pogoj v skladu s takrat
veljavnimi predpisi.

4. Prednost priizbiri bodo imeli kandidati:

poznavanje programskih orodij za delo z osebnim racunalnikom.

5. V prijavi je potrebno predloziti naslednja dokazila:

potrdilo Ministrstva za pravosodje o nekaznovanosti kandidata in potrdilo iz evidence

izbrisanih obsodb za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost, ki ni starejSe od

trideset dni (predloziti ga mora najkasneje v ¢asu do izbire kandidata),*

*opomba: v primeru, da vlagate zahtevo po posti, v Zahtevi za pridobitev
podatkov iz kazenskih evidenc - za fizicne osebe obkrozite vse tri alineje. V
primeru, da vlagate zahtevo preko portala eUprava, v polju Namen potrdila
izberite » 76 Varstvo otrok in mladoletnikov«.

potrdilo sodis¢a, da kandidat ni v kazenskem postopku , ki ni starejSe od trideset dni

(predloziti ga mora najkasneje v ¢asu do izbire kandidata),

fotokopija verodostojnega dokazila o zahtevani izobrazbi,

potrdilo o znanju madzarskega jezika:

1. zdiplomo, s katero se dokazuje, da je z zakonom in drugimi predpisi dolo¢ena
izobrazba pridobljena v madzarskem jeziku,

2. s spricevalom, s katerim se dokazuje, da je z zakonom in drugimi predpisi
dolocena izobrazba pridobljena v madzarskem jeziku,

3. sspricevalom, s katerim se dokazuje konc¢an ustrezen izobrazevalni program v
madzarskem jeziku,

4. s spri¢evalom, s katerim se dokazuje koncan ustrezen dvojeziéni izobraZevalni
program,

5. sspricevalom, s katerim se dokazuje koncan ustrezen izobraZevalni program z
opravljenim programom fakultativhega pouka madzarskega jezika na podrocju
srednjeSolskega izobraZzevanja,

2/3



6. s potrdilom, s katerim se dokazuje opravljen program fakultativhega pouka
madzarskega jezika na podrocju visokega Solstva,

7. s certifikatom, s katerim se dokazuje znanje madzZarskega jezika na ustrezni
ravni v skladu s SEJO.

- kratek Zivljenjepis (zazelen).
6. Rok za prijavo je 5 dni po objavi na spletni strani Zavoda RS za zaposlovanje.
7. Kandidati posljejo prijavo z Zivljenjepisom in zahtevanimi dokazili po posti na naslov:

Vrtec Lendava — Lendvai Ovoda, Zupanéi¢eva ulica 5, 9220 Lendava ali po e-posti na naslov
vrtec.lendava@guest.arnes.si.

Obravnavale se bodo le pravocasne in popolne prijave. Prijava se bo Stela za pravocasno,
Ce bo prispela na elektronski naslov pred iztekom roka za prijavo oz. ¢e bo poslana po posti
priporoceno in oddana na posto pred iztekom roka za prijavo. Vloga se bo Stela za popolno,
¢e bo vsebovala vse dokumente, zahtevane pod tocko 5.

Dodatne informacije na tel. $t. 02 578 86 70, e-posta: vrtec.lendava@guest.arnes.si.

Stevilka: 110-1/2026/33
Datum: 29.10.2026

ravnateljica
Ksenija Pahor, prof. ped. in soc.

. Digitalno podpisal
Ksen Ua Ksenija Pahor

Datum: 2026.10.29
Pa h or 09:54:30 +01'00'
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