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Rijeka, 16. listopada 2024.

Na temelju ¢l. 24. Statuta Zaklade Sveucilista u Rijeci i Odluke Upravnog odbora Zaklade
Sveucilista u Rijeci, Zaklada Sveucilista u Rijeci raspisuje

NATJECAJ
za
radno mjesto: Administrativni asistent/asistentica Zaklade SuRi na odredeno vrijeme (17 mjeseci), nepuno radno vrijeme
(70%), uz probni rad od $ezdeset (60) dana, jedan/na izvrsitelj/ica (m/2)

Opis poslova:

administrativni poslovi ureda Poslodavca

pomoc u pripremi godisnjih narativnih i financijskih izvjeS¢a Poslodavca
uspostavljanjeiodrzavanjeinternih baza podataka Poslodavca

podrska u realizaciji natjecajne djelatnosti Poslodavca i komunikacija sa sudionicima natjecaja
vodenje pisaneiusmene korespondencije i komunikacije s vanjskim suradnicima i ¢lanovima alumni kluba
sudjelovanje u projektnim aktivnostima Poslodavca

odrzavanje sustava pohrane dokumentacije Poslodavca

koordinacijavolontera i studenata na stru¢noj praksi

odrzavanje mreznih stranica i drustvenih mreza Poslodavca

organizacija javnih dogadaja i protokol

drugi poslovi po nalogu ravnatelja

Strucnii drugi uvjeti:

hrvatsko drzavljanstvo,

VSS/VSS

dobro poznavanje normativnog i institucionalnog okvira rada neprofitnih organizacija u RH (odgovarajuci nacionalni
propisi - strategije, zakoni, pravilnici), te propisa i politika Europske unije vezanih uzdjelatnost neprofitnih organizacija
aktivnoznanje engleskogjezika u pismuigovoru,

dobro poznavanje rada na racunalu (MS Office),

e spremnostisposobnostza u¢enjeiaktivno ukljucivanje u programe stru¢nog usavréavanja
o komunikativnost, proaktivnost, profesionalnost i samostalnost u radu,
e sposobnost timskog rada
e analiticke sposobnosti
Prednosti:

o dokazanoviSestruko sudjelovanje u programima stru¢nog usavrsavanja u tematskim podru¢jimarelevantnima za
rad u neprofitnim organizacijama

e polozenvozackiispit Bkategorije i spremnost na povremena poslovna putovanija u Republici Hrvatskoj i inozemstvu

e iskustvoradanadomacimimedunarodnim projektima
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Pristupnici uz prijavu prilazu:

presliku domovnice,

presliku svjedodzbe odnosno diplome o zavrsenom stupnju obrazovanja*

potvrdu ili elektronicki zapis radno-pravnog statusa prijavitelja (potvrda radnog staza - e-radna knjizica)
ukoliko se radi o prvom zaposlenju, priloziti potvrdu Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
presliku identifikacijske isprave,

Zivotopis,

motivacijsko pismo.

Prijave se dostavljaju u roku od 7 dana od dana objave Natjecaja na mreznim stranicama Zaklade elektronskim putem na e-
mail zaklada@uniri.hr,s naznakom: Za natjecaj,Administrativniasistent/asistentica”. Nepravovremene i nepotpune prijave te
prijave koje ne ispunjavaju formalne uvjete natjecaja nece se razmatrati. Svi pristupnici bit ¢e obavijeSteni o rezultatima
natjecaja putem elektronske poste.

Podnodenjem prijave na natjecaj, pristupnici natjecaja daju izricitu suglasnost da Zaklada Sveucilista u Rijeci moze obradivati
njihove osobne podatke sukladno odredbama pozitivnih propisa o zastiti osobnih podataka, a u svrhu provedbe natjecajnog
postupka.

Prva razina odabira pristupnika temeljit ¢e se na pregledu podnesene dokumentacije, ¢cime ¢e se odabrati oni koji ispunjavaju
uvjete za razgovor. Druga razina odabira bit ¢e razgovor za posao. Moguce je da ce se razgovori za posao odvijati u online
okruZenju, o cemu ¢e odabrani pristupnici biti pravovremeno obavijesteni.

Uslucaju nejasnoca i upita, obratite nam se isklju¢ivo putem e-maila na zaklada@uniri.hr.
Napomena: Pristupnici koji za prijem u radni odnos ostvaruju prednost prema posebnom zakonu, duzni su u prijavi na natjecaj pozvati se na

to pravo, te priloZiti dokaze o ispunjavanju uvjeta kojima stjecu prednost na natjecaju. Prednost se stjece iskljucivo ukoliko su ostvareni
jednaki uvjetis preostalim kandidatima.

! Pristupnici koji su visokoskolsku kvalifikaciju stekli u inozemstvu duzni su priloZiti rje$enje o priznavanju inozemne visokoskolske kvalifikacije izdano od

Agencijezaznanostivisoko obrazovanjeili potvrdu o predanom zahtjevu.
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