PUCKO OTVORENO UCILISTE KRAPINA objavljuje natje¢aj za popunu radnog mjesta

Strucni suradnik za opée poslove -na neodredeno, puno radno vrijeme, 1 izvrsitelj (m/z), uz
obvezni probni rad u trajanju od tri (3) mjeseca.

Opéi uvjeti za prijam u sluzbu:
-punoljetnost,
-zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se osoba prima.

Posebni uvjeti za prijam u sluzbu:

- SSS upravno-pravne ili ekonomske struke,

- 5 godina radnog iskustva u struci,

- poloZen struéni ispit za stru¢nu osposobljenost u pismohranama za zastitu i obradu arhivskog i
registraturnog gradiva,

- poznavanje rada na racunalu.

Uz pisanu prijavu na natjecaj potrebno je priloZiti:

-Zivotopis,

-presliku osobne iskaznice,

~dokaz o zavr§enoj stru€noj spremi (preslika ili izvornik),

-dokaz o ukupnom radnom iskustvu (ispis Elektroni¢kog zapisa o podacima evidentiranim u mati¢noj

evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje ili Potvrda o podacima evidentiranim u mati¢noj
evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, preslika ili izvornik),

-dokaz o poloZenom struénom ispitu za struénu osposobljenost u pismohranama za zastitu i obradu
arhivskog i registraturnog gradiva (preslika ili izvornik),

-uvjerenje o nekaznjavanju (ne starije od 6 mjeseci, preslika ili izvornik).

Prijave s potrebnom dokumentacijom dostavljaju se na adresu: Pucko otvoreno udlilite Krapina,
Setali§te hrvatskog narodnog preporoda 13, Krapina, s naznakom: ,,Prijava na natjecaj za radno
mjesto*.

Na natjedaj se, pod ravnopravnim uvjetima, imaju pravo prijaviti osobe oba spola.

Rok za primanje pisanih prijava je 8§ dana od dana objave natjecaja.

Nepotpune i nepravodobne prijave nece se razmatrati.

Urednom prijavom smatra se prijava koja sadrZi sve podatke i priloge navedene u Natjecaju.

O rezultatima natje€aja kandidati ¢e biti obavijeSteni u roku od 45 dana od isteka roka za prijavu
na natjecaj.

Kandidat koji bude izabran duZan je priloZiti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije sklapanja
ugovora o radu.

Kandidat koji ima pravo prednosti kod prijma u sluZbu prema posebnom zakonu, duZan je u prijavi
na Natje€aj pozvati se na to pravo i ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim
uvjetima. Kandidat koji ostvaruje pravo prednosti pri zapo$ljavanju dokazuje to rjeSenjem ili
potvrdom o priznatom statusu i dokazom o nezaposlenosti te dokazom iz kojeg je vidljivo na koji
naéin mu je prestao radni odnos kod prethodnog poslodavca (ugovor, rjeSenje, odluka i sl.).
Natjecajni postupak obuhvaéa prethodnu provjeru kandidata kroz provjeru znanja na osobnom
racunalu (Word, Excel, Web, Mail) i intervjua.

Na prethodnu provjeru mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavanju formalne uvjete iz
Natjedaja.

Ako kandidat ne pristupi prethodnoj provjeri smatra se da je povukao prijavu na Natjecaj.
Povjerenstvo za provedbu Natjecaja utvrditi ¢e listu kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz
natje¢aja te ¢e na web-stranici POU www.krapina.net objaviti mjesto i vrijeme odrzavanja
prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata najmanje 5 dana prije odrZzavanja provjere.
Nakon raspisanog natjeaja ne mora se izvr§iti izbor te se u tom slu¢aju donosi odiuka o ponistenju
natjedaja bez navodenja obrazloZenja.

Opis poslova: obavlja sve tajni¢ke poslove za U¢iliste, obavlja poslove pisarnice, obavlja sve poslove
vezane za uredsko poslovanje, te poslove na zaStiti i obradi arhivskog gradiva, vodi cjelokupnu




korespondenciju u skladu s uredskim standardima, vodi evidenciju petata, prati propise iz djelokruga
rada UciliSta i o njima informira ravnatelja i druge struéne radnike, vodi evidenciju o radu za djelatnike
Ucilista, obavlja sve administrativne poslove vezane za radnike Ugilista, priprema ugovore o poslovnoj
suradnji, ugovore o djelu i druge ugovore s vanjskim suradnicima, provodi i nadzire primjenu zakonskih
propisa koji se odnose na narucene poslove, vodi evidencije potrebne tijelima drZavne uprave, Upravnim
odjelima Grada Krapine, ispunjava statistike iz djelokruga svog radnog mjesta, sudjeluje u organiziranju
kulturnih djelatnosti i programa (filmska djelatnost, scenska, glazbena i likovna djelatnost, te novi
mediji), sudjeluje u promidzbi svih programa, te marketindkim akcijama, obavje§tava medije o
kulturnim programima, aZurira dogadaje na drustvenim mreZama, vodi raduna o aZuriranju WEB
stranice U¢ilista, vodi brigu o zalihama uredskog materijala i opreme, te obavlja nabavu u suradnji s
domarom i €istaticom, prijem stranaka i najava ravnatelju, vodi i ispunjava blok narudzbi, zamjena
odsutnog djelatnika, obavlja i ostale poslove i zadace po nalogu ravnatelja.
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