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Radno mjesto

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

Vrsta zaposlenja: Na neodredeno; upraznjeni poslovi

Radno vrijeme: Puno radno vrijeme

Smjestaj: Nema smjeStaja

Naknada za prijevoz: U cijelosti

Natjecaj vrijedi od: 22.11.2024.

Natje€aj vrijedi do: 2.12.2024.

Posloprimac

Razina obrazovanja:
o ViSa ili prvostupanjska
o Fakultet, akademija, magisterij, doktorat

Radno iskustvo: 3 godine

Ostale informacije:

Opis poslova:
¢ planiranje i dogovaranje dnevnih obveza uprave u dogovoru s nadredenim; neposredna podredenost ¢lanu uprave — direktoru;
o u dogovoru s nadredenim planiranje i dogovaranje njegovih dnevnih obveza (sastanci, dogovori, pozivi); primanje poslovnih partnera;

Mozemo li Vam pomo¢i?
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pripremanje pisanih i drugih materijala za sastanke, slanje poziva i priprema potrebnih materijala za sjednice Nadzornog odbora i Skupstine;
komuniciranje (pismeno i usmeno) s poslovnim partnerima, javnoSc¢u i zaposlenima u Drustvu;

praéenje u dnevnom tisku aktualnih zbivanja od vaznosti za poslovanje Drustva te o tome izvje$éuje nadredenog; preuzimanje svih vanjskim
poziva za nadredenog, vodenje administracije za potrebe direktora Drustva (arhiviranje, dopisi, zapisnici, zaprimanije i slanje poste,
ispunjavanje naloga za sluzbena putovanja); otvaranje svih predmeta Drustva u programskoj aplikaciji te pra¢enje rokova izvr§enja zadataka;
evidentiranje poruka, registriranje obveza koje iz njih proizlaze te vodenje evidencije zaprimljene i otpremljene dokumentacije prema pravnoj
osobi zaduZenoj za pruzanje potpore poslovnim procesima;

organiziranje dostave dokumentacije iz djelokruga rada nadredenog;

vodenje korespodencije na domacéem i stranom jeziku;

zaprimanije i obrada poSte naslovljene na direktora; prema potrebi prevodenije ili organiziranje prevodenja dopisa;

¢itanje ulazne dokumentacije naslovljene na direktora; pronalazene i rezerviranje odgovarajuéeg smjestaja za potrebe sluzbenih putovanja;
pribavljanje i pripremanje nadredenom potrebnih materijala i dokumenata za sluzbeno putovanje (putne karte, ulaznice, formulari i sl.);
praéenje iskoriStenja i narudivanje uredskih materijala za potrebe Ureda uprave;

vodenje evidencije o koristenju radnog vremena za zaposlene u Uredu uprave te dnevno ovjeravanje naloga za placanje;

prema potrebni obavljanje i ostalih poslova prema nalogu neposredno nadredenog.

RIJEKA plus d.o.0., Blaza Polié¢a 2, Rijeka, OIB: 83938812619, objavljuje

OGLAS

Za prijem radnika u radni odnos na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci za sliedeée radno mjesto:

Tajnik | (m/Z) — 1izvrSitelj

Mijesto rada: RIJEKA, PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

Broj trazenih radnika: 1

Vrsta zaposlenja: Neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci, VSS/VSS
Radno vrijeme: Puno radno vrijeme

Smjestaj: Nema smjestaja

Naknada za prijevoz: U cijelosti

Uvjet za radno mjesto:

VSS/VSS

Etiénost

Dinamicnost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
PozZeljna visoka samostalnost u odluivanju i radu
Komunikacijske i prezentacijske vjestine
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Pozeline odli¢ne organizacijske vjestine
Osposobljenost za rad na raéunalu (napredno) — osobito pozeljno napredno poznavanje MS Office paketa
Pozelino dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu te jo$ jednog stranog jezika
Najmanije 3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Ponudi treba priloziti sliedeée dokumente:

molba

Zivotopis

preslika domovnice/osobne iskaznice

preslika sviedodZzbe/diplome, odnosno potvrda o ste¢enoj struénoj spremi

uvjerenje o nekaznjavanju (ne starije od 6 mjeseci)

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 zapoSljavanju prema Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji
(NN 121/17, 98/19, 84/21, 156/23), duzan je u prijavi na natjec¢aj 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 natjecaja (koji
se traZe za sve kandidate) i dokaze kojima dokazuje da ostvaruje pravo prednosti pri zaposljavanju.

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

rieSenje 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 zapoSljavanje, ne starija od mjesec dana,
preslika pravomoénog rjeSenja, odluke ili drugog pravnog akta o prestanku prethodnog zaposlenja,

dokaz o oduzetoj roditeljskoj skrbi kad se prijavljuje 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 slucaju kad se na natjecaj ili oglas javlja zaposleni
hrvatski branitelj ili ¢lan njegove obitelji),

preslika pravomocnog rjeSenja o priznatom pravu na novéanu naknadu iz ¢lanka 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 slucaju kad se na natjecaj javlja hrvatski branitelj ili dijete
Zivuéeg hrvatskog branitelja),
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¢ rodni list (ako se na natjecaj javlja dijete hrvatskog branitelja),
o 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/lUserDocsImages/dokumenti/Nikola/popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%Alljavanju-
%20Z0OHBDR%202021.pdf).
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Nikola/popis%20dokaza%20za%200ostvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1lljavanju-
%20Z0OHBDR%202021.pdf
(https://branitelji.gov.hr/lUserDocsImages/dokumenti/Nikola/popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1lljavanju-
%20Z0HBDR%202021.pdf)

Kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo$ljavanju sukladno ¢l. 9 Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanju 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 naéinu vodenja oGevidnika zaposlenih osoba s invaliditetom.

Posebne odredbe o natinu 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/provjeriftestiranju smatra se da je povukao prijavu i viSe se ne smatra kandidatom prijavljenim na natjecaj.

Kandidati ée biti pozivani na razgovor ifili testiranje ifili provjeru znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta putem

elektronitke poste ifili broja telefona/mobitela kandidata koji su naveli u prijavi.

Poslodavac pridrzava pravo, djelomiéno ili u cijelosti, u svako vrijeme ponistiti ovaj natjecaj ili pojedinu tocku natje¢aja, odnosno ne donijeti odluku o

izboru kandidata, bez obveze obrazlaganja svoje odluke i bez ikakve odgovornosti prema prijavljenim kandidatima.

Kandidati ¢e o tijeku i rezultatima natje¢aja biti obavjeSteni putem sluzbene internetske stranice Rijeka plus d.0.0., odnosno o rezultatima natjeéaja

kandidati ¢e biti obavije$teni u roku od 15 dana od dana dono3enja odluke o izboru.

Nepravovremene i nepotpune prijave ne¢e se uzimati u obzir.

Objava, naéin i mjesto dostave prijave:

Prijave na natje¢aj dostavljaju se na adresu Blaza Poli¢a 2/11l, 51000 Rijeka, s naznakom ,Za natjecaj — Tajnik I*.

Poslodavac

Poslodavac: RIJEKA plus drustvo s ogranicenom odgovornoS$éu za usluge, putnicka agencija

Kontakt: pisana zamolba: BLAZA POLICA 2/11I, 51000 RIJEKA
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<Z\<_\_/\ Hrvatski zavod za zaposljavane

[ ]
(https://hr-hr.facebook.com/HrvatskiZavodZaZaposljavanje) In Tehnicka podrska korisnicima: @ n E
l (http:/fwww.in2.hr/)

(https:/fwww.linkedin.com/company/hrvatski-zavod-za-zapo-ljavanje-hzz—--croatian- burzarada@hzz hr (mailto:burzarada@hzz.hr)
Call centar: +385 1 6444 000 GRUP

employment-service-ces-) ,(https://twitter.com/hzz_hr) Youllllil: -

(https://lwww.youtube.com/channel/UCzpi28kLfsfYljcV324LHog)

Hrvatski zavod za zapo$ljavanje, Sva prava pridrzana, © Copyright 2016

Uvijeti koristenja (pomoc.aspx#uk) | Pomo¢ (/pomoc.aspx) | Statistika online
(http://statistika.hzz.hr) | e-Usmjeravanje (http://e-usmjeravanje.hzz.hr) | TrziSte rada
(http:/ftrzisterada.hzz.hr/hr) | CISOK (http://www.cisok.hr)
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