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Sveuiliste u Rijeci - TEHNICKI FAKULTET
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UR. BROJ: 2170-1-43-04-23-2
Rijeka, 14. 04. 2023.

-HRVATSKI ZAVOD ZA ZAPOSLJANJE
-WEB RITEH

Molimo za objavu sljedeceg natjeCaja:

Sveuciliste u Rijeci
TEHNICKI FAKULTET

raspisuje
NATJECAJ
za izbor
1. Jednog zaposlenika na radno mjesto lll. vrste - administrativna tajnica u Sluzbi opcih i kadrovskih

poslova na neodredeno vrijeme u punom radnom vremenu, za poslove pisarnice i pismohrane.

Uvjeti:

1. najmanje razina 4.2. HKO ekonomskog ili upravnog usmjerenja,

2. najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima pisarnice i pismohrane,

3. polozen struéni ispit za djelatnike na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva ili obveza polaganja ispita u roku od 1 godine od sklapanja ugovora o radu,

4. posjedovanje prezentacijskih, organizacijskih i komunikacijskih vjestina,

5. dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

6. izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima.

Pisanoj prijavi na natje¢aj se prilaze:

1.
2.
3.

Zivotopis,

dokaz o odgovarajucoj stru€noj spremi,

potvrda o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje o
radnom staZu (ne starija od mjesec dana),

potvrda poslodavca o vrsti poslova i trajanju radnog odnosa ili drugi odgovarajuci dokaz (uvjet pod
t.2.),

struéni ispit za za djelatnike na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan
arhiva,

dokaz o aktivnom znanju engleskog jezika (prihvatit ¢e se preslika ocjena ili izjava),

preslika identifikacijske isprave.

¢ Pod radnim iskustvom podrazumijeva se iskustvo na trazenim poslovima i trazenoj strucnoj
spremi.

+ Poeljno je da kandidati ve¢ imaju poloZen struéni ispit za djelatnike na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.
Probni rad je dva mjeseca.
Na natjedaj pod jednakim uvjetima mogu se prijaviti osobe obaju spolova. Pojmovi koji imaju rodni
znadaj primjenjuju se jednako na osobe muskog i Zenskog spola.

s Kandidati kojima hrvatski jezik nije materinji jezik moraju priloziti dokaz o poznavanju hrvatskog
jezika (razina B2) prema Zajednickom europskom referentnom okviru za jezike. Kandidati koji su
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stekli obrazovanje izvan Republike Hrvatske, moraju dostaviti rjeSenje o priznavanju inozemne
stru¢ne kvalifikacije.

Pristupnik koji ostvaruje pravo prednosti prilikom zaposljavanja prema posebnim propisima,
duZan je u prijavi na natjeaj pozvati se na to pravo te priloZiti svu potrebnu dokumentaciju
predvidenu posebnim propisom, a kojom dokazuje svoje pravo prednosti.

Pristupnik koji ostvaruje pravo prednosti prilikom zaposljavanja prema Zakonu o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i &lanovima njihovih obitelji (NN 121/17., 98/19., 84/21.), duZan
je uz prijavu na natjeaj priloZiti svu potrebnu dokumentaciju predvidenu clankom 103.
predmetnog Zakona, a koja dokumentacija je objavljena na internetskoj stranici Ministarstva
hrvatskih branitelja https://branitelji.gov.hr/.

Prijavom na natjecaj, pristupnici natjecaja su izri¢ito suglasni da Tehnicki fakultet, Sveucilista u
Rijeci kao voditelj zbirke osobnih podataka moze prikupljati, koristiti i dalje obradivati podatke u
svrhu provedbe natjecajnog postupka sukladno vazecim pozitivnim pravnim propisima.

Prijave se podnose najkasnije u roku od 8 dana od raspisa Natje¢aja na Hrvatskom zavodu za
zaposljavanje, odnosno na web-stranicama Tehnickog fakulteta u Rijeci, www.riteh.hr (relevantan
je rok koji zadnji istjece).

Prijave na natjedaj dostavljaju se iskljuéivo putem elektronicke poste, u PDF formatu na adresu:
pisarnica@riteh.hr

Fakultet pridriava pravo provesti testiranje kandidata, a o ¢emu ce kandidati koji su predali
pravovremene i potpune prijave na natjecaj biti naknadno obavijesteni.

Fakultet pridrzava pravo ponistiti natjecaj i ne izabrati ni jednog kandidata bez posebnog
obrazlozenja.

Nepotpune i nepravovremene prijave nece se razmatrati.

Obavijest o ishodu natjecajnog postupka ¢e biti objavljena po zavrietku natjecajnog postupka na:
www.riteh.hr
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