Javna ustanova u kulturi DUBROVACKE LJETNE IGRE
Od Sigurate 1, Dubrovnik

raspisuje

NATJECAJ
za prijem zaposlenika na radno mjesto
Tajnik/ica za administrativne i kadrovske poslove (m/z)

e [ izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme — zamjena do povratka odsutnog zaposlenika

- VSS/mag

- Rad na PC-u, Excell, Word

- Poznavanje engleskog jezika

- Jedna godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima
- Strucne, radne i organizacijske sposobnosti

Opis posla:

- obavlja administrativne i tajnicke poslove prema uputi ravnatelja, voditelja ureda i
voditelja pravne i kadrovske sluzbe

- prema uputama voditelja pravne i kadrovske sluzbe obavlja sve poslove vezane za
prava iz radnog odnosa, kao i zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

- vodi dosjee o osoblju

- prema uputama voditelja ureda vodi brigu o poslovnoj arhivi ustanove

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja, voditelja ureda i voditelja pravne i
kadrovske sluzbe

Kandidati su duzni, uz vlastoru¢no potpisanu prijavu na natjecaj, priloziti:

- Zivotopis

- uvjerenje ili svjedodzbu o zavrSenom obrazovanju

- presliku domovnice ili osobne iskaznice

- dokaz o poznavanju stranog svjetskog jezika

- elektronicki zapis ili potvrda o podacima evidentiranim u bazi podataka HZMO-a, preslika
ugovora ili potvrda poslodavaca o vrsti i trajanju poslova koje je obavljao i razdoblje unutar
kojeg je kandidat obavljao odredene poslove.

Ako kandidat ostvaruje pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnom zakonu, duzan je
u prijavi na natjecaj pozvati se na to pravo, priloziti isprave temeljem kojih dokazuje statuse
temeljem kojih ostvaruje pravo prednosti.

Sukladno Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji (
NN 121/17) pozivaju se osobe iz ¢lanka 102. st.1-3. istog Zakona da dostave dokaze iz ¢lanka
103. st.1. Zakona u svrhu ostvarivanja prednosti pri zaposljavanju.



Prijave s prilozima podnose se neposredno ili preporuc¢eno postom u roku od 8 dana od dana
objave natjecCaja na adresu:

DUBROVACKE LJETNE IGRE, Od Sigurate 1, Dubrovnik
s naznakom- ,,Za natjecaj Tajnik za administrativne i kadrovske poslove (m/z)"
- ne otvarati

Potpunom prijavom smatra se ona koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u natjecaju.
Nepotpune i nepravodobne prijave na natje¢aj nece se razmatrati.

Prijavom na natjecaj kandidat/ kandidatkinja daje privolu Javnoj ustanovi u kulturi
Dubrovacke ljetne igre za prikupljanje i obradu osobnih podataka navedenih u prijavi i
priloZzenoj dokumentaciji, isklju¢ivo u svrhu provodenja natjecajnog postupka.

Kandidati koji dostave urednu dokumentaciju i u ostavljenom roku ¢e biti pozvani na
prethodni razgovor koji ¢e biti bodovan.

O rezultatima Natjecaja kandidati ¢e u pisanoj formi biti obavijeSteni 15 dana od isteka roka
za predaju prijava.

Javna ustanova u kulturi Dubrovacke ljetne igre pridrzava pravo obustaviti postupak
natjec¢aja odnosno ne odabrati nijednog kandidata ako nijedan od kandidata nije zadovoljio ili
ako se bitno promijene okolnosti nakon objavljivanja natjecaja.

JAVNA USTANOVA U KULTURI DUBROVACKE LJETNE IGRE
Ivana Medo Bogdanovi¢, ravnateljica



