SVEUCILISTE U ZADRU, raspisuje

NATJECAJ
Raspisuje se natjedaj za prijam u radni cdnos zaposlenika na radna mjesta:

1) Akademnski tajnik — Javni slufbenik na poloZaju L veste — rukovoditelj odjela u podruénoj sluZbi, na
nezodredenoc vrileme, s punim radnim vremenotn.
Pristupnici moraiu ispunjavati propisane uvjete i to:

«  zavrden diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij pravne struke

« Tnajmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima (poslovi odgovarajuce strucne

spreme i struke)

o poznavanje engleskog jezika

« poznavanje rada na oscbnom racunalu

o probmirad: 6 mjeseci.
Opis poslova: daje pravne i strucne savjete i misljenja nacleznim tijelima i suradnicima, prati propise i
sudieluje u izradi opc¢ih akata, priprema prijedloge za dono3enje odluka na sjednicama Senata i struénih
tijela Senata, priprema pozive i struéne materijale za sjednice Senata i stru¢nih tijela Senata, izraduje
ugovore i rjeSenja po provedenim postupcima izbora nastavnika, sudjeluje u radu struénih tijela,
priprema natjeaje za upis na studijske programe (viSe u Pravilniku o ustroju i sistematizaciji radnih
rjesta na SveudiliStu u Zadru).

2) Rukovoditelj pedodsjeka u sredinjoj sluZbi— Radno mjesto na poloZaju 1. vrste ~ voditelj Studentske
siuZbe, na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom
Pristupnici moraju ispunjavati propisane uvjete i to:

« zavrien diplomski ili integrirani prijediplomski i diplornski sveu&ilidni ili struéni studij

« naimanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima (poslovi odgovarajude struéne

spreme i struke)

« poznavanje jednog svjetskog jezika

» dobro poznavanje rada na osobrom radunalu

« probnirad: 6 mjesect.
Opis poslova: organizira rad Ureda i primjenu sustava ISVU (ISVU koordinator) i drugih informacijskih
sustava, prati propise iz podrudia rada Ureda, obavlja poslove vezane za studente dodiplomskih studija,
izdaje dokumentaciju vezanu uz financijske obveze studenata i vodi evidenciju o uplatama Skolarina,
vodi korespondenciju iz nadleZnosti Ureda, izdaje potvrde o zavr3etku studifa za sve studente na
Sveudilidtu, prati promiene Redova predavanja i iste aZurira u sustavu Isvu, prikupija i sreduje statisticke
podatke o svim studentima na SveudiliStu, izraduje izvjeStaje o upisanim studentima za potrebe
Sveudilidta i drugih institucija (viSe u Pravilniku o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Sveuéilidtu u

Zadru).

3) Tajnik odjela — Radno mjesto sluzbenika I. viste — samostalni upravni referent - na neodredeno
vrijeme, s punim radnim vremenom.
Pristupnici moraju ispunjavati propisane uvjete i to:

o zavr8en diplomski sveudili$ni studjj ili integrirani prijediplomski i diplomski sveuZilisni studij

o naimanie 1 godina radnog iskustva na edgovarajucim poslovima (peslovi odgovarajude struéne

spreme i struke)

» poznavanje jednog svjetskog jezika

» dobro poznavanje rada na osobnom rafunalu

» probairad: 6 mjeseci.
Opis posiova: obavija upise studenata na preddiplomski i diplomski jednopredmetni studij, priprema
obrane zavrdnih i diplomskih radova, izraduje dopunske isprave o studiju za prijeddiplomski i diplomski
studij, organizira prvostupni¢ke promocije, obavija stru¢no-administrativne poslove odjela, zaprima,
protokolira, umnoZava, otprema i arhivira potu odjela, vodi urudZbeni zapisnik i arhivu odjela, vodi
zapisnike odjelnih stru¢nih vijeda (vide u Pravilniku o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na
SveuliliStu u Zadru)




/) Tajnik odjela — Radno rnjesto sluzbenika 1. vrste — samostalni upravni referent - na odredeno vrijeme
(na godinu dana), s punim radnim vremenorn.
Pristupnici moraju ispunjavati propisane uvjete i to:

« zavr¥en diplomski sveutili¥ni studij ili integrirani prijediplomskii diplomski sveudili¥ni studij

« najmanje 1 godina radnog iskustva na cdgovarajucim poslovima {poslovi odgovarajuce struéne

spreme i struke)

« poznavanje jednog svjetskog jezika

« dobro poznavanje rada na osobnom racunalu

» probnirad: 6 mjeseci.
Opis poslova: obavlja upise studenata na preddiplomski i diplomski jednopredmetni studij, priprema
obrane zavrnih i diplomskih radova, izraduje dopunske isprave o studiju za prijeddipiomski i diplomski
studij, organizira prvostupni¢ke promocije, obavlja struéno-administrativne poslove odjela, zaprima,
protokolira, umnoZava, otprema i arhivira po$tu odjela, vodi urudzbeni zapisnik i arhivu odjela, vodi
zapisnike odjelnih struénih vijeca (viSe u Pravilniku o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na
Sveudilitu u Zadru)

5) Visi strueni referent — Radno mjesto I1. vrste — vidi strudni referent za studentska pitanja na Odjelu za
nastavnitke studije u Gospicu, na odredeno vrijeme (do povratka privremeno nenazocnog djelatnika), s
punim radnim vremenorm.
Pristupnici moraju ispunjavati propisane uvjete i to:

o zavréen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni ili stru¢ni studij

« najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima {poslovi odgovarajude struéne

spreme i struke)

« poznavanje jednog svjetskog jezika

» poznavanje rada na osobnom racunalu

» probnirad: 2 mjeseca.
Opis poslova: organizira i vodi rad studentske referade, razvija promotiviu upisnu djelatnost i daje
obavijesti o uvjetima upisa na studij, priprema diplomske ispite u suradnji s procelnikom, aZurira
podatke o identifikacijskim studentskim karticama u ISSP sustavu (,,iksicama®), vodi brigu o studentskoj
pismohrani, pide potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova, lzdaje dokumentaciju vezanu uz
financijske obveze studenata i vodi evidenciju o uplatama Skolarina, aZurira bazu podataka u programu
ISVU i drugim bazama podataka, priprema diplome i dopunske isprave o studiju za tiskanje te organizira
promocije studenata {vi§e u Pravilniku o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Sveuditistu u Zadru).

Uz prijavu za natjecaj pristupnici su duZni dostaviti:

.~ Zivotopis iz kojeg je vidljivo da kandidat zadovoljava uvjete natjeCaja
dokaz o strucnoj spremi
dokaz o drzavljanstvu
potvrda HZMO-a o radnom staZu, ne starije od dana natjecaja.

Ukoliko se pristupnik priiavljuje na viSe natjefaja koji su raspisani istovremeno, potrebno je poslati
zasebnu prijavu za svaki natjelaj.

Zaradna miesta pod 1), 2), 3) 1 4) mjesto rada je u Zadru, a za radno mjesto pod 5) u Gospicu.
Obrazac prijave za nenastavna radna mjesta moZe se preuzeti na stranici hitp://www.unizd.hr/o-
nama/ustroistvo/rektorat/ured-za-~kadrovske -administrativne-paslove-i-poslove-arhiva/obrasci

Za pristupnike prijavljene na natjefaj, a koji ispunjavaju formalne uvjete moZe se provesti proviera
znania, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta  interviu.

Ukoliko pristupnici ne pristupe testiranju i razgovoru, bez obzirana razloge, smatrat Ce se da su odustali
od prijave na natjedaj.

Osoba koja nije podnijela pravovremenu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz natjeaja ne
smatra se kandidatom prijavijenim na natje¢aj, o ¢ernu joj se dostavlja pisana obavijest. Obavijest se u
pravilu dostavlja elektronickom postom.

Pristupnici koji se pozivaju na pravo prednosti sukladno posebniom zakonu moraju ved u prijavi priloziti
svu posebnim zakonom propisanu dokumentaciju, odnosno dokaze u svrhu ostvarivanja prednosti pri
zapo$ljavanju u kojem sludaju imaju prednost u odnosu na ostale kandidate sarno pod jednakim uvjetima.
Pristupnici koji mogu ostvariti pravo prednosti kod prijerna u javau sluZbu prema ¢lanku 102. Zakona o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obiteljl (Narodne novine 121/17),
#lanku 48.f Zakona o zaStiti vojnih i civiinih invalida rata (Narodne novine 33/92, 77/92, 27/93, 58/93,
294, 76/94, 108/95, 108/96, 82/01, 94f01, 103/03 1 148/13), Clanku 9. Zakona o profesionainoj




rehabilitaciiii zapo§ljavanju osoba s invaliditetorn (Narodne novine 157/131152/14), duZni su u prijavi na
javni natjelaj pozvati se na to pravo, te imaju pravo prednosti u odnosu na ostale kandidate samo pod
jednakim uvietima.

Pristupnici koji se pozivaju na pravo prednosti prilikom zapo$ljavanja u skladu s ¢lankom 102. Zakona o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji uz prijavu na javni natjecaj
duZni su priloZiti, osim dokaza o ispunjavanju traZenih uvjeta i sve potrebne dokaze dostupne na
poveznici Ministarstva hrvatskth branitelja: https://branitelji. gov.hr/zaposljavanje~843/843.

Pristupnici su duZni dostaviti elektroniku adresu radi nesmetane korespondencije u svrhu
pravovremenog i nesmetanog odvijanja postupka provodenja natjecaja. Kandidati su duZni pratiti svoju
elektronidku posdtu 1 odgovoriti na sve primliene e-poruke.

PriloZena natjeCaina dokumentacija se ne vraca.
Sveudilidte moZe ponidtiti natjedaj bez navodenja razloga.
PodneSenjem prijave na natjeCaj pristupnik daje privolu SveuéiliStu u Zadru, kao voditelju zbirke osobnit
podataka za prikupljanje, obradu i koriStenje osobnih podataka navedenih u prijavi za natietaj te
dokurnentaciji dostavijenoj kao prilog prijavi, a u svrhu provodenja natjecajnog postupka i odabira
pristuprika u skladu s odredbama Ureche EU 2016/679.
Odabrani pristupnik prije zasnivanja radnog odnosa mora dostaviti izvornike ili ovjerene kopije trazenih
dokumenata na uvid.
Prijave na natjecaj dostaviti na adresu: SveudiliSte t Zadry, 23000 Zadar, M. Pavlinovida 1.
0O rezuitatima natjecaja, pristupnici ¢e biti ocbavijesteni u roku od 8 dana od provedenog postupka izbora
kandidata objavorn odluke o prijernu na mreZnim stranicama Sveuc¢iliSta pod rubrikom , Natjedaji*.
Rok prijave za natjedaj tefe & dana od dana objave natjefaja u Narodnim novinama.
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