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Radno mjesto

Mjesto rada: RIJEKA, PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANLIA

Broj traZenih radnika: 1

Vrsta zaposienja: Na odredeno; zamjena

Radro vrijleme:  Puno radno viijerne

Smiedtaj; Nema smjedtaja

Naknada za prijevoz; U cijelosti

Natjeaj vrijedi od: 11.8.2024.

Natjelaj vrijedi do; 19.6.2024.

Posloprimac

Razina

obrazovanja:

Viga ili prvostupanjska
Fakultet, akademija, magisterij, dektarat

Radno iskustvo; 3 godine

Ostale i

RIJEKA plus d.o.0., BlaZa Poliéa 2, Rijeka, OIB: 83938812619, objavijuie

OGLAS

Za prijem radnika u radni adnos na odredeno vrijeme do povratka radnika s bolovanja za sljedeée radno mjesto:
Referent za opée i administrativae poslove (mfz) — 1 izvrSitel]
Mjasta rada: RIEKA, PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIIA

nformacije: Opis postova:

obavljanje svih opéih, adminisirativnih i kadrovskih poslova vezanih za arhiviranje i edrZavanje poslovne dokumeniacije Drutva kako bi se
sprijedio gubitak ili o3ta¢enje dakumentacije i osigurala odgovarajuca razina zastite i tainosti podataka; neposredna podredenast Slanu uprave -
direktozu; aktivno pradenje dokumenata i evidensije; aZuriranie dokumentacije; evidentiranje ulazne i izlazne kerespondenciie; vodanje athive
paslovne dekumentaciie {ulazne, izlazne i interns - priruénict, postupci, planovi, izvie§ca...); urudzbiranje ulazne i izlazne poste, njeno
rasporedivanje te dastavijanje upravi i vodieliima sluzbi, otvaranje predmeta u programskoj aplikaciji te pradenjs rokova izvrienja zadataka;
vodenje i aZuriranje baze podaiaka u programsko] aplikaciji; pradenje primijane i posiane paste; zaprimane, skeniranje i otpravijanje podte,
evidentiranje prema vrsti otpravka i financijsko pradenje troSkova otpravka; obavljanje nadzora, kaordinacije | prevencije gubitka povierljivih
podataka Ureda uprave te obveza postupanja vezano uz Zastitu osobnih podataka; suradnja s rekovoditeffima i voditeljima sluzbifodjela; dnevno
ovjeravanje natoga za pladanje; vadenje evidencije, aZuriranje i uvanje kadrovske dokumentacije; planiranje, organiziranje i provodenje
postupka zaposljavanja, zakliuGivanja ugovora o radu; organizacija vodenja razliditih avidencija radi osiguranja administrativnog pracenrja svih
zaposlenika; vadenje evidencije stegovnih postupaka, izdavanje upazorenja i raskidanje ugovora o rady; pradenje i primjenjivanje nropisa iz
padrudia radnog prava, mirovinskog i zdravstvenog esiguranja; sastavljanje potrebnih analiza s obzirom na postovanje, racionalizaciju,
standardizaciju te sastavijanje elaborata i analize konkretnih prijedloga; vodenie potrebne evidencije i dokumentacije u svezi s pojedinaénim
analizama; pripremanie i izrada podloga za kalkufacije, analize i prognoze za potrebe pojedinaénih planova | analiza; obavijanie i svih drugih
poslova po nalogu nepoesredno nadredenog.

( MoZeme li Vam pomodi? )

htips:iburzarada.hzz hr/RadnoMjesto_tspis.aspx?WebSifra=144356487
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Broj traZenih radnika: 1
Virsla zaposlenja: Odredeno vrijeme do povratka radnika s bolovanja, V3S/VSS
Radno vrijeme: Puno radno vrijeme
Smjestaj: Nema smjestaja
Naknada za prijevoz: U cijelosti

Uvjet za radno mjesto:
e VSS/VSS
o Etitnost
e Dinami&nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
o Komunikacijske vjestine
¢ Osposoblienost za rad na racunalu (napredno)
o Najmanije 3 (tri) godine radnag iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Ponudi treba priloZiti sljedece dokumente:
e molba
o Zivotopis
» preslika domovnice/osobne iskaznice
¢ preslika svjedodZbe/diplome, odnosna potvrda o stedenoj struénoj spremi
* uvjerenje o nekaZnjavanju (ne starije od 6 mjeseci)
* potvrda o staZu (izvadak iz elektronitkog zapisa Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje)

Kandidati koji imaju zakonom odredene prednosti:
Kandidat koji ostvaruje pravo na prednost pri zaposljavanju prema Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (NN
121/17, 98/19, 84/21), duZan je u prijavi na natjeGaj 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$ljavanju.
Dokazi koje je osoba uz prijavu na natjeéaj duzna dostaviti kako bi ostvarila pravo prednosti pri zapo3ljavanju jesu sljededi:
* rjedenje o priznatom statusu hrvatskog ratnog vojnog invalida iz Domovinskog rata, odnosno potvrdu o priznatom statusu hrvatskog branitelja iz
Domovinskog rata ili dragovoljca iz Domovinskog rata,
 dokaz o nezaposlenosti - potvrda Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje o podatcima evidentiranim u matiénoj evidenciji Hrvatskog zavoda
za mirovinsko osiguranje ili potvrda odnosno elektronicki zapis Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje, ne starija od mjesec dana,
¢ preslika pravomoénog rieSenja, odluke ili drugog pravnog akta o prestanku prethodnog zaposlenja,
¢ dokaz o oduzetoj roditeljskoj skrbi kad se prijavijuje dijete smrtno stradaloga ili nestaloga hrvatskoga branitelja iz Domovinskog rata bez
roditeljske skrbi,
¢ potvrda poslodavca da radno mjesto osobe ne odgovara njegovoj struénoj spremi (u sluéaju kad se na natjecaj ili oglas javlja zaposleni hrvatski
branitelj ili ¢lan njegove obitelji),
« preslika pravomoénog rjeSenja o priznatom pravu na novéanu naknadu iz tlanka 107. Zakona o hrvatskim braniteljima ili prava na zajaméenu
minimalnu naknadu (ako se na natjetaj javljaju djeca Zivuéih hrvatskih branitelja),
¢ potvrda o broju dana sudjelovanja u obrani suvereniteta Republike Hrvatske (u sluéaju kad se na natjeéaj javlja hrvatski branitel; ili dijete zivuéeg
hrvatskog branitelja),
« rodni list (ako se na natjetaj javija dijete hrvatskog branitelja),
e rjeSenje o priznatom statusu &lana obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata,

Popis dokumenata potrebnih za ostvarivanje prednosti pri zapoSljavanju dostupni su na poveznici Ministarstva hrvatskih branitelja
(hitps:/jbranitelji.gov.hr/UserDocsIimages/dokumenti/Nikola/popis%20dokaza%20za%200stvarivanje%20prava%20prednasti%20pri%20zapo%C5%Alljavanju-
%20Z0OHBDR%202021.pdf).
hitps://branitelji.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Nikola/popis%20dakaza%20za%200stvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%Alljavanju-
%20Z0HBDR%202021.pdf
(https://branitelji.gov.hr/lUserDocsimages/dokumenti/Nikola/popis%20dokaza%20za%200stvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%Alljavanju-
%20Z0HBDR%202021.pdf)

Kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo§ljavanju sukladno ¢l. 9 Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapo3ljavanju 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 otevidnika zaposlenih osoba s invaliditetom.

https://burzarada.hzz.hr/RadnoMjesto_lIspis.aspx?WebSifra=144356487 2/3
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Posebne odredbe o naginu izbora:

Poslodavac zadrzava pravo za izbor kandidata provesti pisano ili usmeno testiranje odnosno provjeru znanja iz podrutja djelatnosti za radno mjesto za
koje se natjetaj provodi.

Kandidat kaji ne pristupi razgovorulprovjeriftestiranju smatra se da je povukao prijavu i viSe se ne smatra kandidatom prijavljenim na natjetaj.
Kandidati ¢e biti pozivani na razgovor ifili testiranje ifili provjeru znanja, sposobnosti i vjetina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta putem
elektronitke poste ifili broja telefona/mabitela kandidata koji su naveli u prijavi.

Poslodavac pridrzava pravo, djelomiéno ili u cijelosti, u svako vrijeme ponidtiti ovaj natjecaj ili pojedinu totku natjecaja, odnosno ne donijeti odluku o
izboru kandidata, bez obveze obrazlaganja svoje odluke i bez ikakve odgovornosti prema prijavijenim kandidatima.

Kandidati ée o tijeku i rezultatima natje€aja biti obavjesteni putem sluzbene internetske stranice Rijeka Plus d.o.0., odnosno o rezultatima natjetaja
kandidati ¢e biti obavijesteni u roku od 15 dana od dana dono3enja adluke o izboru.

Nepravovremene i nepotpune prijave nece se uzimati u obzir.

Objava, natin i mjesto dostave prijave:

Prijave na naijetaj dostavljaju se na adresu Blaza Poli¢a 2/I11, 51000 Rijeka, s naznakom ,Za natjetaj — Referent za opée i administrativne poslove”.

Poslodavac

Poslodavac: RIJEKA plus drustvo s ogranitenom odgovorno§éu za usluge, putnitka agencija

Kontakt: pisana zamolba: BLAZA POLICA 2/1ll, 51000 RIJEKA

Burza rada
Hrvatski zavod za zaposljavanje
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(https:/fgov.hr) E}]E Sredignji drzavni portal

[ ]
ﬂ (https:/ihr-hr.facebook.com/HrvatskiZavodZaZaposljavanje) I n (https:/iwww.linkedin.com/company/hrvatski-zavod-za-zapo-ljavanje-hzz—

croatian-employment-service-ces-) ,(https:liiwilter.com]hzz__hr) Y(]u Tul]g (https:/fwww.youtube.com/channel/UCzpi28kL{sfYljcV324LHog)

Hrvatski zavod za zapo§ljavanje, Sva prava pridrZzana, © Copyright 2016
Uvjeti koristenja (pomoc.aspxffuk) | Pomoé (Jpomoc.aspx) | Statistika online (http:/fstatistika.hzz.hr) | e-Usmjeravanje (http:/fe-usmjeravanje.hzz.hr) |
Trziste rada (hitp:fitrzisterada.hzz.hrfhr) | CISOK (http://www.cisok.hr)

Tehnitka podrka korisnicima:
burzarada@hzz.hr (mailto:burzarada@hzz.hr) l (hitp:/fwww.in2.hrf)

Call centar: +385 1 6444 000 G RIPA
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