SVEUCILISTE U ZADRU, raspisuje

NATJECA]J

s

Raspisuje se natjefaj za prijam u radni oénos zaposlenika na radna mjesta:

e,

1} Tajnik odjela — Radno mjesto sluzbenika 1. vrste — suradnik - na neodredeno vrijeme, s punim
radnim vremenom.
Pristupnici moraju ispunjavati propisane uviete i to:
« zavren diplomski sveudiiidni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveuéiliZni studij
« najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima (poslovi odgovarajuce struéne
spreme i struke)
+ poznavanje jednog svjetskog jezika
« dobro poznavanje rada na osobnom racunalu
o probnirad: 6 mjeseci.
Opis poslova: obavija upise studenata na preddiplomski i diplomski jednopredmetni studij, priprema
obrane zavrinih i diplomskih radova, izraduje dopunske isprave o studiju za prijeddiplomski i diplomski
studij, organizira prvostupnicke promocije, obavlja strutno-administrativne poslove odjela, zaprima,
protokolira, umnoZava, otprema i arhivira postu odjela, vodi urudzbeni zapisnik i arhivu odjela, vodi
zapisnike odjelnih stru¢nih vijea (vise u Pravilniku o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na
Sveudilidtu u Zadru)

2) Tajnik odiela — Radno mjesto sluZbenika L vrste ~ suradnik - na odredeno vrijeme (do povratka
zaposlenika s rodiljnog/roditeljskog dopusta), s punim radnim vremenorn,
Pristupnici moraju ispunjavati propisane uvjete i to:
« zavr$en diplomski sveudilidni studij ili integrirani prijediplomnski i diplomski sveudilisni studij
» najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima (poslovi edgovarajuce struéne
spreme i siruke)
» poznavanje jednog svietskog jezika
« dobro poznavanje rada na osobnom rafunalu
+ probnirad: 6 mjeseck
Opis posiova: obavlja upise studenata na preddiplomski i diplomski jednopredmetni studij, priprema
obrane zavrénih i diplomskih radova, izraduje dopunske isprave o studiju za prijeddiplomski i diplomski
studij, organizira prvostupnicke promeocije, cbavlja struno-administrativne poslove odjela, zaprimna,
protokolira, umnoZava, otprema i arhivira po$tu odjela, vodi urudZbeni zapisnik i arhivu odjela, vodi
zapisnike odjelnih struénih vijeéa (viSe u Pravilniku o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na
Sveutilistu u Zadru)

3} Referent u Sluzbi za raCunovodstvo, knjigovodstvo i financije - na neodredeno vrijeme, s punim
radnim vremenomn.
Pristupnici moraju ispunjavati propisane uvjete i to:
» srednja strufna sprema (S85) ekonomskog smjera
» poznavanje jednog svjetskog jezika,
» najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima (poslovi odgovarajuce strucne
spreme i struke)
« poznavanje rada na osobnom rafunalu
« probnirad: 2 mjeseca
Opisposlova: vodi ratuna o izlaznim radunima i ostaloj izlaznoj dokumentaciji, vodi rauna ¢ potrebnim
potpisima, broifanom oznadivanju izlazne dokumentacije, obavlja i knjizi kompletnu analiticku
dolmmentaciju vezanu za salda-konta kupaca, vréi obratun i kontroiu PDV-a na mjeselnoj razini (vide u
Prasilniku o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Sveudilidtu u Zadru).

Na ratjedaj se mogu prijavite osobe oba spola.




Uz prijavy za natjeCaj kandidati su duZni dostaviti:
«  Zivotopis iz kojeg je vidljivo da kandidat zadovoljava uviete natieaja
« dokaz o strucnoj spremi,
» dokaz o drZavljanstvu
+ potvrda HZMO-a o radnom stazu, ne starije od dana natjecaja.

Mijeste rada je u Zadra,
Cbrazac prijave za nenastavna radna mjesta moZe se preuzeti na stranici htip://www.unizd.hr/o-
nama/ustrojstvo/rektorat/ured-za-kadrovske-administrativne-poslove~i-poslove-arhiva/obrasci

Za kandidate prijavljene na natjecaj, a koji ispunjavaju formalne uviete moZe se provesti provjera znanja,
sposobnosti i vieStina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta i intervju.

Ukolike kandidati ne pristupe testiranju i razgovoru, bez obzira na razloge, smatrat ée se da su odustali
od prijave na natjecaj.

Osoba koja nije podnijela pravovremenu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz natjetaja ne
smatra se kandidatom prijavljenim na natjecaj, o femu joj se dostavlja pisana obavijest. Obavijest se u
pravilu dostaviia elektroni¢kom podtom,

Pristupnici koji se pozivaju na prave prednosti sukiadne posebnom zakonu moeraju veé u prijavi priloZiti
svu posebnim zakonom propisanu dokurnentaciju, odnosno dokaze u svrhu ostvarivanja prednosti pri
zapo$ijavanju u kojern sludaju imaju prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima.
Kandidati koii mogu ostvariti pravo prednosti kod prijemna u javnu sluzbu prema Elanku 102. Zakona o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (Narodne novine 121/17),
¢lanku 48.f Zakona o zadtiti vojnih i civilnih invalida rata (Narodne novine 33/92, 77/92, 27/93, 58/93,
2/94, 76/94, 108/95, 108/96, 82/01, 94/01, 103/03 i 148/13), ¢lanku 9. Zakona o profesicnalnoj
rehabilitaciji 1 zaposljavanju osoba § invaliditetomn (Narodne novine 157/13 1 152/14) , duZni su u prijavi
na javni natjecaj pozvati se na to pravo, te imaju pravo prednosti u odnosu na ostale kandidate samo pod
jednakim uvietima.

Kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti prilikom zapo$ljavanja u skiadu s ¢lankom 102, Zakona o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji uz prijavu na javni natjedaj
dufni su priloZiti, osim dokaza o ispunjavanju traZenih uvjeta i sve potrebne dokaze dostupne na
poveznici Ministarstva hrvatskih branitelja: https://branitelil.gov.hr/zaposliavanje-843/843.

Pristupnici su duZni dostaviti elektroniCku adresu radi nesmetane korespondencije u svrhu
pravovremenog i nesmetancg odvijanja postupka provodenja natjecaja. Kandidati su duZni pratiti svoju
elektronicku postu i odgovoriti na sve primljene e-poruke.

PriloZena natjeCajna dokumentacija se ne vraca.

Sveudiliste moze ponistiti natje¢aj bez navodenja razloga.

Podnodeniem prijave na natjecaj pristupnik daje privolu Sveudiiistu u Zadru, kao voditelju zbirke osobnih
podataka za prikupljanje, obradu i koriStenje oscbnih podataka navedenih u prijavi za natjetaj te
dokumnentaciji dostavljenoj kao prilog prijavi, a u svrhu provodenja natjefajnog postupka i odabira
kandidata u skladu s odredbama Uredbe EU 2016/679.

Odabrani kandidat prije zasnivanja radnog odnosa mora dostaviti izvornike ili ovierene kopije traZenih
dokurnenata na uvid.

Prijave na natjecaj dostaviti na adresu: Sveudiliste u Zadry, 23000 Zadar, M. Pavlinoviéa 1.

Sveudilite moze ponistiti javni natjecaj bez navodenja razloga.

O rezultatima natjedaja, kandidati Ce biti cbavijeSteni u roku od 8 dana od provedenog postupka izbora
kandidata objavom odluke ¢ prijamu na mreZnim stranicama Sveudilidta pod rubrikom ,Natjedaji®.

Rok prijave za natjedaj tefe 8 dana od dana ebjave natjetaja u Narodnim novinama.

Rektor

dr. sc. Josip Faridié




