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Radno mjesto

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

Vista zaposlenja: Na odredeno; zamjena

Radno vrijeme: Puno radno vrijeme

Smjestaj; Nema smjestaja

Naknada za prijevoz: U cijelosti

Natjetaj vrijedi od: 17.6.2025.

Natjeéaj vrijedi do; 25.8.2025.

Posloprimac

Razina obrazovanja:

e ViSa ili prvostupanjska
o Fakultet, akademija, magisterij, doktorat

Radno iskusivo: 3 godine

Ostale informacije: Opis poslova:

Obavljanje svih opéih, administrativnih i kadrovskih poslova vezanih za arhiviranje i odrzavanje poslovne dokumentacije Drustva kako bi se sprijecio
gubitak ili o3teéenje dokumentacije i osigurala odgovarajuca razina zastite i tajnosti podataka; neposredna podredenost &lanu uprave — direktoru; aktivno
pracenje dokumenata i evidencije; aZuriranje dokumentacije; evidentiranje ulazne i izlazne korespondencije; vodenje arhive poslovne dokumentacije
(ulazne, izlazne, interne — priruénici, postupci, planovi, izvjeséa...); urudzhiranje ulazne i izlazne poste, njen raspored te dostavljanje upravi i voditeljima
sluzbi, otvaranje predmeta u programskoj aplikaciji te pracenje rokova izvrSenja zadataka; vodenje i aZuriranje baze podataka u programskoj aplikaciji;
pradenje primliene i poslane poste; zaprimanje, skeniranje i otpravljanje po3te, evidentiranje prema vrsti otpravka i financijsko pradenje trodkova
otpravka; obavljanje nadzora, koordinacije i prevencije gubitka povjerljivih podataka Ureda uprave te obveza postupanja vezano uz Zastitu osobnih
podataka; suradivanje s rukovaditeljima i voditeljima sluzhi/odjela; dnevno ovjeravanje naloga za placanje; vodenje evidencije, azuriranje i Cuvanje
kadrovske dokumentacije; planiranje, organiziranje i provodenje postupaka zaposljavanja, zakljuéivanja ugovora o radu; organiziranje vodenja razli¢itih
evidencija radi osiguranja administrativnog praéenja svih zaposlenika; vodenje evidencije stegovnih postupaka, izdavanje upozorenja i raskidanja
ugovora o radu; pracenje i primjenjivanje propisa iz podruéja radnog prava, mirovinskog i zdravstvenog osiguranja; sastavljanje potrebne analize s
obzirom na poslovanje, racionalizaciju, standardizaciju te sastavljanje elaborata i analiza konkretnih prijedloga; vodenje potrebne evidencije i
dokumentacije u svezi s pojedinacnim analizama; pripremanje i izrada podloga za kalkulacije, analize i prognoze za potrebe pojedinaénih planova i
analiza; ohavljanje i svih drugih poslova po nalogu neposredno nadredenog.
Vrsta zaposlenja: Odredeno vrijeme do povratka na rad privremeno odsutnog radnika uz probni rad od 6 mjeseci, VSS/VSS
Uvjet za radno mjesto:

s VSS/VSS

e Etiénost

e Dinamiénost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost

e Komunikacijske vjedtine

o Osposoblienost za rad na raéunalu (napredno)

* Najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

Ponudi treba priloZiti sljiedece dokumente:
¢ molba
e Zivotopis
¢ preslika domovnice/osobne iskaznice

, s % i S . . | MoZemo li Vam pomodi? )
o preslika svjedodzbe/diplome, odnosno potvrda o steGenoj struénoj spremi
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+ uyvjerenje o nekaZnjavanju (ne starije od 8 nyjeseci)
» potvrda o staiu (izvadak iz elektronitkog zapisa Hrvatskog zavada za mirovinsko osiguranje)

Kandidalti koji imaju zakonom odredene prednosti;
Kandidat koji ostvaruje pravo na prednost pri zapo$ljavanju prema Zakonu o hrvaiskim braniteljima iz Domovinskog rata i &lanovima njinovih obitelji (NN
121/37, 98/19, 84/21, 156/23), duZan je u prijavi na natjetaj pozvati se na to pravo i ima prednost u adnosu na ostale kandidate samo pod jednakim
uvjetima.
Uz prijavu na javni naliedaj duZan je priloZiti sve dokaze o ispunjavanju traZenih uvieta: dokaze o ispuniavanju formalno-pravnih uvjeta naljeéaja (kaji se
iraZa za sve kandidate) | dokaze kojima dokazuje da ostvaruje pravo prednosti pri zapodljavanju.
Dokazi koje je osoba uz prijavu na natjedaj duzna dostaviti kako bi ostvarila pravo prednosti pri zapoliavanju jesu sliedeéi:
+ r1jeSenje 0 priznatom statusu hrvatskog ratnog vojnog invalida iz Domovinskog rala, ednosno potvedu o priznatom statusu hrvatskog branitelja iz
Domovinskog rafa ili dragovoljea iz Domovinskog rata,
+ dokaz o nezaposlenosti — potvrda Hrvaiskog zavoda za mirovinsko osiguranje o podateima evidentiranim v matifinoj evidenciji Hrvatskog zavoda
za mirovinsko osiguranje ili potvrda cdnosno slekironicki zapis Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje, ne starija od mjesec dana,
« preslika pravomodnog rjasenja, odluke ili dragog pravaog akia o prestanku prethodnog zaposlenja,
« dokaz o oduzeto] roditeljskoj skrbi kad se prijavijuje difete smrino stradatoga ili nestaloga hrvatskoga branitelja iz Domovinskog rata bez
roditsliske skebi,
» potvrda poslodavea da radno mjesto osobe ne odgovara njegove] strutnoj spremi {u slutaju kad se na natje€aj ili oglas javija zaposieni hrvaiski
branitelj ili &lan njegove obitelji),
» preslika pravomoénog riedenja o priznatom pravu na novianu naknadu iz 8lanka 107. Zakona o hrvatskim branitefjima ili prava na zajaméeny
minimalny naknadu (ako se na natjedaj javljaju djeca Fivudih hrvatskih branitelja),
« potvrda o broju dana sudjelovanja u obrani suvereniteta Republike Hrvatske {u slutaju kad se na natjetaj javija hrvatski branitelj ili dijete Zivuéeg
hrvatskog branitelia),
« rodni list {ako se na natjeéaj javija dijete hevatskog branitelfa),
» rjedenje o priznatom statusu Clana obitelji smrino stradalog hrvatskog branitelia iz Domovinskog rata,

Popis dokumenata potrebnih za ostvarivanje prednosti pri zapo3ljavanju dostupni su na poveznici Ministarstva hrvatskih branitelja
(https:Hforanitelif.gov.hrlUserDocsimages/dokumentiiNikola/popis%20dokaza%20za%200stvarivanie%20prava%20prednosti%20pri%20zapotCh%Alljavanju-
%20Z0HBDRY%20202 L.pdf).

Kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo$ljavanju sukladno &l @ Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji | zapo§fjavanju oscha s invaliditetom,
duini su se pozvati na &l. 9. istog zakona te uz dokaze o ispunjavanju uviela iz natjeéaja priloZiti dokaze o priznatom statusu osohe sa invaliditetom
sukladno Pravilniku o sadrZaiu i nadinu vodenja ofevidnika zaposlenih osoha s invaliditetom.

Posebne odredbe o nadinu izhora:

Poslodavac zadrzava pravo za izbor kandidata provesti pisano ili usmeno testiranje odnosno provieru znanja iz podrutja dielatnosti za radne mjesto za
koje se natjedaj provodi,

Kandidal koji ne pristupi razgovorufprovieriftestiranju smatra se da je povukao prijavu | vide se ne smatra kandidatom prijavijenim na natjeéa;.

Kandidati ée biti pozivani na razgovor ifili testiranje ifili provieru znanja, sposobnosti i vieStina bitnih za obavijanje poslova radnog mjesta putem
elektronitke posts ifili broja telefonaimobiteta kandidata koji su navelf v prijavi.

Poslodavac pridiZava prave, dielomicno ili u cijelosti, u svako vrijeme poniititi ovaj nafjedaj ili pojedinu totku natje€aja, odnosno ne donijeti ediuku o
izhoru kandidata, bez chveze obrazlagania svoje odluke i bez ikakve odgovarnosti prema prijavlienim kandidatima.

Kandidali ée o tijeku i rezultatima natjeZaja biti obavieSteni putem sluzbene internstske siranice Rijeka plus d.o.0., odnosno o rezultatima natjefaja
kandidati de biti ohavijesteni u roku od 15 dana od dana dono$enja odluke o izboru.

Nepravovremens i nepotpune prijave neée se uzimati u obzir.

Objava, nadin i mjesto dostave prijave:

Prijave na naljeéaj doslavijaju se na adresu BlaZa Palida 2/, 51000 Rijeka, s naznakom ,Za natjedaj — Referent za opée i adminisirativne poslove

Poslodavac

Poslodavac: RIJEXKA plus drustvo s ograniGenom odgovornodéu za usluge, putnitka agencija

Kontakt: pisana zamolba: BLAZA POLICA 21111, 51000 RIEKA
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Burza rada
Hrvatski zavod za zaposljavanje
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(https:/igov.hr) :l: Sredignji drzavni portal

[ ]
(https:/fhr-hr.facebook.com/HrvatskiZavodZaZaposljavanje) In (https:/www.linkedin.com/company/hrvatski-zavod-za-zapo-ljavanje-hzz—

croatian-employment-service-ces-) y (hitps:/itwitter.com/hzz_hr) Ym] Tuhe (https:/iwww.youtube.com/channel/UCzpi28kLisfYljcV324LHog)
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Call centar: +385 1 6444 000 GRUPA
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