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REFERENT/ REFERENTICA ZA EKONOMSKE POSLOVE

Radno mjesto

Mjesto rada: RIJEKA, PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
Broj trazenih radnika: 1

Vrrsta zaposlenja: Na odredeno; povecéan opseg posla

Radno vrijeme: Puno radno vrijeme

Smjestaj: Nema smjestaja

Naknada za prijevoz: U cijelosti

Natje¢aj vrijedi od: 20.3.2023.

Natje¢aj vrijedi do: 28.3.2023.

Uvjeti na radnom mjestu: Rad na jednom mjestu

Posloprimac

Razina obrazovanja:

o Visa ili prvostupanjska
o Fakultet, akademija, magisterij, doktorat

Informaticka znanja:

Potrebno poznavanje osnova informatike
o excel
e word

Radno iskustvo: 1 godinu

Ostale informacije:

OPIS POSLA:

Samostalno vodenje specificiranih zahtjeva za pokretanje operativne neprora¢unske nabave kroz aplikaciju Point; izrada izvjeStaja o provedenoj
realiziranoj nabavi na nivou drustva kroz aplikaciju Point; koordinacija izmedu sluzbi Drustva i Sluzbe nabave u Poslovnim sustavima vezano za
operativnu neproracunsku nabavu; izrada potrebnih izvjeStaja vezano za operativnu nabavu; u suradnji sa sluzbom tehnicke pripreme (proracunska
nabava) izrada potrebnih izvjetaja koje se odnose na plan operativne nabave; dostava dokumenata Sudu, Fini i javnim bilieznicima te preuzimanje istih;
obavljanje administrativnih poslova po nalogu direktora ili tajnika; zamjena tajnika direktora (poslovi urudzbiranja i raspodjele poste, vodenje knjige
ugovora i knjige odluka); prijem ulazne poste; prijem stranaka; briga o urudzbiranju i otpremi izlazne poSte Drustva; rad na telefonskoj centrali;
samostalno obavljanje poslova na zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva ili u suradnji s licenciranom tvrtkom predlaganje mjera za
unapredenje organizacije, obrade, odlaganja, uvanja, odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva; obavljanje i ostalih poslova po nalogu Direktora ili
tajnika.

Uvjet za radno mjesto:

e V/SS - magistar struke ili VSS — prvostupnik, podrugje drustvene znanosti
e 1 godina na istim ili sliénim poslovima

Napomena: Vrsta zaposlenja: Odredeno vrijeme od 1 godine uz probni rad od 6 mjeseci

Ponudi treba priloziti sliedeée dokumente:

e molba

* Zivotopis Mozemo li Vam pomoéi?
o preslika domovnice/osobne iskaznice
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o preslika sviedodzbe/diplome, odnosno potvrda o steenoj struénoj spremi
e uvjerenje o0 nekaznjavanju (ne starije od 6 mjeseci)
o potvrda o stazu (izvadak iz elektroni¢kog zapisa Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje)

Kandidati koji imaju zakonom odredene prednosti:

Kandidat koji ostvaruje pravo na prednost pri zapo$ljavanju prema Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (NN
121/17, 98/19, 84/21), duzan je u prijavi na natjeaj pozvati se na to pravo i ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima.

Uz prijavu na javni natjecaj duzan je priloZiti sve dokaze o ispunjavanju trazenih uvjeta: dokaze o ispunjavanju formalno-pravnih uvjeta natje¢aja (koji se
traZe za sve kandidate) i dokaze kojima dokazuje da ostvaruje pravo prednosti pri zapo$ljavanju.

Dokazi koje je osoba uz prijavu na natjec¢aj duzna dostaviti kako bi ostvarila pravo prednosti pri zapo$ljavanju jesu sljedegi:

o rjeSenje o priznatom statusu hrvatskog ratnog vojnog invalida iz Domovinskog rata, odnosno potvrdu o priznatom statusu hrvatskog branitelja iz
Domovinskog rata ili dragovoljca iz Domovinskog rata,

¢ dokaz o nezaposlenosti — potvrda Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje o podatcima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog zavoda
za mirovinsko osiguranje ili potvrda odnosno elektronicki zapis Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje, ne starija od mjesec dana,

o preslika pravomoénog rieSenja, odluke ili drugog pravnog akta o prestanku prethodnog zaposlenja,

o dokaz o oduzetoj roditeljskoj skrbi kad se prijavijuje dijete smrtno stradaloga ili nestaloga hrvatskoga branitelja iz Domovinskog rata bez
roditeljske skrbi,

e potvrda poslodavca da radno mjesto osobe ne odgovara njegovoj struénoj spremi (u sluéaju kad se na natjecaj ili oglas javlja zaposleni hrvatski
branitel; ili lan njegove obitelji),

o preslika pravomoénog rieSenja o priznatom pravu na novéanu naknadu iz élanka 107. Zakona o hrvatskim braniteljima ili prava na zajaméenu
minimalnu naknadu (ako se na natje¢aj javljaju djeca zivuéih hrvatskih branitelja),

¢ potvrda o broju dana sudjelovanja u obrani suvereniteta Republike Hrvatske (u sluéaju kad se na natjecaj javlja hrvatski branitelj ili dijete Zivuéeg
hrvatskog branitelja),

o rodni list (ako se na natjecaj javlja dijete hrvatskog branitelja),

» rjeSenje o priznatom statusu ¢lana obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata,

Popis dokumenata potrebnih za ostvarivanje prednosti pri zapo$ljavanju dostupni su na poveznici Ministarstva hrvatskih branitelja
(https://branitelji.gov.hr/UserDocsimages/dokumenti/Nikola/popis%20dokaza%20za%200stvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%Alljavanju-
%20Z0OHBDR%202021.pdf).

popis dokaza za ostvarivanje prava prednosti pri zapo$ljavanju- ZOHBDR 2021.pdf (gov.hr)
(https://branitelji.gov.hr/UserDocsimages/dokumenti/Nikola/popis%20dokaza%20za%200stvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%Alljavanju-
%20Z0OHBDR%202021.pdf)

Kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju sukladno ¢l. 9 Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju osoba s invaliditetom,
duZni su se pozvati na ¢l. 9. istog zakona te uz dokaze o ispunjavanju uvjeta iz natje¢aja priloZiti dokaze o priznatom statusu osobe sa invaliditetom
sukladno Pravilniku o sadrzaju i naginu vodenja oGevidnika zaposlenih osoba s invaliditetom.

Posebne odredbe o nacinu izbora:

Poslodavac zadrZava pravo za izbor kandidata provesti pisano ili usmeno testiranje odnosno provjeru znanja iz podruéja djelatnosti za radno mjesto za
koje se natje¢aj provodi.

Kandidat koji ne pristupi razgovoru/provijeriftestiranju smatra se da je povukao prijavu i viSe se ne smatra kandidatom prijavljenim na natjecaj.

Kandidati ¢e biti pozivani na razgovor ifili testiranje ifili provjeru znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta putem
elektronicke poste ifili broja telefona/mobitela kandidata koji su naveli u prijavi.

Poslodavac pridrZava pravo, djelomi¢no ili u cijelosti, u svako vrijeme ponistiti ovaj natje¢aj ili pojedinu tocku natjecaja, odnosno ne donijeti odluku o
izboru kandidata, bez obveze obrazlaganja svoje odluke i bez ikakve odgovornosti prema prijavijenim kandidatima.

O rezultatima natjeéaja kandidati ¢e biti obavijeSteni u roku od 15 dana od dana dono$enja odluke o izboru.

Nepravovremene i nepotpune prijave neée se uzimati u obzir.

Objava, naéin i mjesto dostave prijave:

Prijave na natje¢aj dostavljaju se na adresu Blaza Poli¢a 2/I1l, 51000 Rijeka, s naznakom ,Za natje¢aj — Referent za ekonomske poslove

Poslodavac
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Poslodavac: RIJEKA plus drustvo s ograniéenom odgovorno$éu za usluge, putnika agencija

Kontakt: pisana zamolba: BLAZA POLICA 2111, 51000 RIJEKA

Burza rada
Hrvatski zavod za zaposljavane
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(https://gov.hr) :l: Sredignji driavni portal
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(https://hr-hr.facebook.com/HrvatskiZavodZaZaposljavanje) ln (https:/www.linkedin.com/company/hrvatski-zavod-za-zapo-ljavanje-hzz—

croatian-employment-service-ces-) ,(https://twitter.com/hzz_hr) 'fm] TUhE (https://www.youtube.com/channel/UCzpi28kLfsfYljcV324LHog)

Hrvatski zavod za zapoS$ljavanje, Sva prava pridrzana, © Copyright 2016
Uvjeti kori$tenja (pomoc.aspx#uk) | Pomo¢ (/pomoc.aspx) | Statistika online (http://statistika.hzz.hr) | e-Usmjeravanje (http://e-usmjeravanje.hzz.hr)
| TrziSte rada (http://trzisterada.hzz.hr/hr) | CISOK (http://www.cisok.hr)

Tehnicka podrska korisnicima: ®
burzarada@hzz.hr (mailto:burzarada@hzz.hr) l (http:/fwww.in2.hr/)

Call centar: +385 1 6444 000 GRUP
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