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Hrvatska komora primalja dana 29. veljace 2024. godine raspisuje

JAVNI NATJECAJ
za zasnivanje radnog odnosa na mjestu administrativnog/e referenta/ice
Hrvatske komore primalja na neodredeno vrijeme
(1 izvrsitelj/ica m/z)

Strucni uvjeti:
- SSS, upravna skola/ekonomska Skola/gimnazija
- 1 godina radnog iskustva
- poznavanje rada na PC-u (Word, Excel)
- aktivno sluZenje Internetom
- aktivno sluzenje engleskim jezikom
- izrazene komunikacijske i organizacijske sposobnosti
- prilagodljivost i spremnost na timski rad
- dinami¢nost

Opis poslova:

- obavlja poslove upisa primljene i izlazne poste,

- obavlja poslove arhiviranja dokumentacije,

- obavlja poslove urudzbiranja te skeniranja i pripreme dokumentacije za program za uredsko
poslovanje,

- obavlja administrativno-tehnicke poslove koje mu dodjeli tajnik Komore,

- vodi racuna o potrebi 1 narudZbi uredskog materijala,

- obavlja poslove printanja, skeniranja dokumentacije,

- obavlja sve ostale poslove iz djelokruga rada poslodavca koje mu povjeri na rjeSavanje
Predsjednik, Dopredsjednici, tajnik ili Blagajnik Komore.

Uz vlastorucno potpisanu prijavu/motivacijsko pismo kandidati trebaju priloziti:

- Zivotopis

- dokaz o hrvatskom drzavljanstvu (preslik osobne iskaznice, putovnice ili domovnice)

- dokaz o radnom iskustvu na odgovaraju¢im poslovima, odnosno poslovima u odgovarajucoj
strucnoj spremi i struci (elektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u bazi
podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, potvrdu poslodavca o radnom iskustvu
na odgovaraju¢im poslovima, ili drugi dokaz iz kojeg je vidljivo na kojim poslovima je
kandidat radio);

- dokaz o zavrSenom stupnju obrazovanja (preslik svjedodzbe)

- Uvjerenje da se ne vodi kazneni postupak (ne starije od 3 mjeseca)-original.

Mjesto obavljanja rada je Zagreb.
Na natjecaj se mogu javiti osobe oba spola.

Dokumenti koji se prilazu uz prijavu dostavljaju se poStanskim putem u preslici, osim Uvjerenja da
se ne vodi kazneni postupak koje se dostavlja u originalu i to na adresu Hrvatska komora primalja,



Ulica grada Mainza 11, 10 000 Zagreb, ,,ZA NATJECAJ — Zasnivanje radnog odnosa na mjestu
administrativnog/e referenta/ice Hrvatske komore primalja® ili putem e-maila
pisarnica@komora-primalja.hr u kojem slucaju ¢e prilikom intervjua kandidat dostaviti
original uvjerenja da se ne vodi kazneni postupak. Nepravodobne i nepotpune prijave na natjecaj
nece se razmatrati. Kandidati koji podnesu nepravodobne i nepotpune prijave na natjec¢aj ne smatraju
se kandidatima prijavljenim na natjeca;.

Natjecajni postupak obuhvacati ¢e intervju na koji ¢e odabrani kandidati biti pozvani telefonskim
putem. Ugovor o radu se sklapa na neodredeno vrijeme s probnim radom u trajanju od 6 mjeseci.

Ovaj NatjecCaj objavit ¢e se na sluzbenoj web stranici Komore dana 01.03.2024. godine.

Prijave na NatjecCaj se podnose u roku od 14 dana od objave Natjecaja na sluzbenim web stranicama
Komore, a zakljucno sa 15.03.2024. godine.

Sukladno odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i vije¢a od 27.travnja 2016. o
zaStiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka,
prijavom na natje¢aj kandidat daje privolu Hrvatskoj komori primalja za prikupljanje i obradu
osobnih podataka navedenih u prijavi na javni natjecaj te dostavljenoj dokumentaciji, u svrhu
provedbe istog.

Predsjednica Hrvatske komore primalja
Barbara Finderle, mag. obs.
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