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NATJECAJ ZA RADNO MJESTO:
ADMINSTRATIVNI DJELATNIK

TKO SMO MI?

Uciliste Studium ustanova je za obrazovanje odraslih te predstavlja vodecu instituciju u ovoj grani
obrazovanja, osim dugogodiSnjeg rada na podrucjima prekvalifikacije, dokvalifikacije,
osposobljavanja i usavrSavanja svojih polaznika, bavimo se inovativnim i kreativnim rjeSenjima u
svojem poslovanju. U potrazi smo za ADMINISTRATIVNIM DJELATNIKOM.

KOGA TRAZIMO?

e Osobu koja posjeduje visoku stru¢nu spremu

e Osobu koja ima minimalno 2 godine iskustva u obavljanju administrativnih 1 sli¢nih
poslova

OPIS POSLOVA:

e Izrada i aZuriranje administrativne dokumentacije

e Izrada, vodenje i organizacija andragoSke dokumentacije
e Vodenje razlicitih vrsta evidencija

e Evidentiranje ulazne i izlazne dokumentacije

e Arhiviranje dokumentacije

e Nabava uredskog materijala i vodenje brige o materijalnim i tehnickim uvjetima
poslovanja

e Osobna i telefonska komunikacija sa strankama

MJESTO RADA: Split, Polji¢ka cesta 32

VRSTA ZAPOSLENJA: Odredeno

RADNO VRIJEME: Puno radno vrijeme

NATJECAJ VRIJEDI: od 19.12.2025. do 6.1.2026.

Prijavu na natjecaj je potrebno poslati na e- mail: studium.posao@gmail.com
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UZ PRIJAVU NA NATJECAJ POTREBNO JE PRILOZITI:

- Zivotopis

- zamolbu

- dokaz o potrebnoj strucnoj spremi

- domovnicu odnosno dokaz o drzavljanstvu
- rodni list

- potvrdu Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje o podacima evidentiranim u bazi podataka
HZMO odnosno elektronicki zapis o radno pravnom statusu (e-radna knjizica), ne stariju od dana
objave natjecaja.

-uvjerenje da se ne vodi kazneni postupak, ne starije od dana objave natjecaja.
Navedene isprave odnosno prilozi dostavljaju se u neovjerenoj preslici.

Kandidat prijavom na natjecaj daje privolu za obradu osobnih podataka navedenih u svim
dostavijenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe natjecajnog postupka sukladno
vazecim propisima o zastiti osobnih podataka.

Nepravodobne 1 nepotpune prijave nece se razmatrati.

Natjecajna dokumentacija se ne vraca.

U Vukovaru, 19.12.2025. godine
KLASA: 112-01/25-02/10
URBROJ: 2196-1-22-009-25-1



