Razvojno - edukacijski centar za metalsku industriju

Na temelju ¢lanka 16. Statuta ustanove Razvojno-edukacijski centar za metalsku industriju
Metalska jezgra Cakovec od dana 11. srpnja 2022. (u daljnjem tekstu: Metalska jezgra), ¢lanka 3.
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i plaéama djelatnika ustanove Razvojno-edukacijski centar za
metalsku industriju Metalska jezgra Cakovec od dana 11. prosinca 2023., ravnatelj Metalske jezgre,
raspisuje

NATJECA)

za zasnivanje radnog odnosa na neodredeno puno radno vrijeme

1. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE DJELATNOSTI — 1 izvr3itelj/izvrsiteljica

Pristupnici na 1. toc¢ku natjecaja moraju ispunjavati sljedeée uvjete:
e VSS iz podrucja drustvenih, humanistickih, tehnickih, biotehnickih ili interdisciplinarnih
podrucja znanosti (razina 7.1. sukladno Zakonu o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru),
e najmanje 1 godina radnog iskustva na administrativnim i uredskim poslovima,
e izvrsno poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije,
e poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
e samostalnost u radu,
e visoka razina odgovornosti prema radnim zadacima,
e izvrsne organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,
e napredno znanje rada na osobnom racunalu.

Zadace viSeg strucnog suradnika za administrativne djelatnosti obavljanje svih uredskih,
administrativnih i drugih pomoc¢nih poslova, asistiranje u pripremi i provedbi projekata, izrada
prodajne dokumentacije (ponude, ugovori, narudzbe...), vodenje arhive objava u elektronickim
medijima, koordinacija pripreme i slanja priopéenja za medije, vodenje aktivnosti izdavastva,
informiranja i odnosa s javnoS¢u vezanim za istrazivacke i razvojne programe i projekte, vodenje
aktivnosti organiziranja stru¢nih domacih i inozemnih skupova, sjednica i sastanaka te sudjeluje u
pripremi materijala, obavljanje administrativnih i logistickih poslova vezanih uz organiziranje dogadaja
Ustanove, ukazivanje na probleme koji se pojavljuju u radu te predlaze nacine izvrSavanja pojedinih
poslova, izvjeStavanje ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova i predlaganje mjera i radnji za
poboljsanje obavljanja poslova, sudjeluje u osmisljavanju i provedbi razvojnih programa i projekata
Ustanove, obavljanje i drugih poslova iz djelokruga Ustanove, odnosno poslove po nalogu nadredenih.
Pozeljno je posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.

Il. Uz prijavu na natjecaj kandidati trebaju priloziti:

e Zivotopis u Europass obliku,

e motivacijsko pismo,

e dokaz o stecenoj stru¢noj spremi (diploma),

e preslika osobne iskaznice ili domovnice,

e uvjerenje nadleznoga suda da se protiv pristupnika ne vodi kazneni postupak (ne starije od
Sest mjeseci, preslika),

e dokaz o radnom staZzu na odgovaraju¢im poslovima, odnosno e-potvrdu o radnom stazu s podacima
evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, ne stariju od 30 dana.
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Napomena: odabrani pristupnik duZan je prije zasnivanja radnoga odnosa predociti originalne dokaze
o udovoljavanju trazenim uvjetima natjecaja.

Na natjecaj se mogu prijaviti osobe oba spola, sukladno ¢l. 13. Zakona o ravnopravnosti spolova
(Narodne novine, broj 82/08). Izrazi koji se koriste u ovom natjecaju, a imaju rodno znacenje odnose
se jednako na Zenski i muski rod.

Pristupnicima prijavljenim na natjecaj smatrat ¢e se samo osoba koja podnese pravovremenu i urednu
prijavu te ispunjava formalne uvjete iz natjecaja. Urednom prijavom smatra se prijava koja sadrzava
sve podatke i priloge navedene u natjeCaju. Nepravodobne i nepravovremene prijave nece se
razmatrati. Osobe koje ne podnesu pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjavaju formalne uvjete iz
natjecaja ne smatraju se kandidatima prijavljenima na natjecaj te ¢e o tome biti obavijestene pisanim
putem.

Prijave na natjecaj s potrebnom dokumentacijom o ispunjavanju uvjeta natjeaja podnose se
isklju€ivo elektronickom posStom na: ravnatelj@metalskajezgra.hr najkasnije do 30. travnja 2025.
godine.

Predvideni pocetak rada je 02. lipanj 2025. godine.

Osobni podaci pristupnika obradit ée se iskljucivo u svrhu provedbe natjecaja sukladno Zakonu o
provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (Narodne novine, broj 42/18 ) i Uredbe (EU) 2016/679.

Ustanova pridrzava pravo izmjene i/ili ponistenja natjecaja ili dijela natjecaja.

3 )
Metalska Jezgra = / )
FRECEVCD: GBI v §§rz.cs-ggl\/|§ar'05erc

U Cakovcu, 16. travnja 2025. godine

za metaisku industriju
Metaiska jezgra Cakevec ravnatelj
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