HRVATSKI ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE
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POLIKLINIKA ZA REHABILITACIJU SLUSANJA
| GOVORA SUVAG
KNEZA LJUDEVITA POSAVSKOG 10
10000 ZAGREB
POTREBE ZA RADNICIMA
Broj biltena: 118 ZAGREB, 19.6.2018

VISI/A UPRAVNI/A REFERENT/ICA
Radno mjesto

Broj: 1629056

Mjesto rada: ZAGREB

Broj trazenih radnika: 1

Vrsta zaposlenja: Struéno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa
Radno vrijeme: Puno radno vrijeme

Nadin rada: Smjena - prijepodne

Smijestaj: Nema smjestaja

Naknada za prijevoz: U cijelosti

NatjeCaj vrijedi od: 19.6.2018

Natje€aj vrijedi do: 27.6.2018

Posloprimac

Razina obrazovanja: Visa ili prvostupanjska



http://www.hzz.hr/

Informati¢ka znanja:
Potrebno poznavanje osnova informatike

e osnove koridtenja racunala u Windows okruzenju

Ostale informacije:

Opis poslova:

- sudjeluje u obavljanju upravnih poslova pripreme i izrade spisa i dokumenata,

- sudjeluje u obavljanju upravnih poslova izdavanja te evidentiranja izdanih i primljenih spisa i
dokumenata, obavlja i druge odgovarajuée upravne i s njima povezane stru¢ne poslove;

- sudjeluje u obavljanju drugih odgovarajuéih upravnih i s njima povezanih struénih poslova,

- sudjeluje u obavljanju upravno - administrativnih poslova u skladu s uredskim obrazovanjem;
- sudjeluje u pisanju zapisnika na sjednicama Upravnog vijeca;

- sudjeluje u pripremi poste za otpremu i distribuira pristiglu;

- sudjeluje u pohrani materijala u evidencije Poliklinike;

- obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu ravnatelja/ice, zamjenikalice ravnatelja/ice i
voditelja/ice odjela/sluzbe.

U obzir dolazi prvostupnik/ca upravnog smjera.

Uz prijavu na natjecaj treba priloZiti zivotopis, presliku rodnog lista, presliku domovnice, dokaz o
struénoj spremi, elektronicki ispis Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje o ostvarenom
radnom stazu.

Uvjet je da nezaposlena osoba nema viSe od 12 mjeseci staZza u zvanju za koje se obrazovala.

Poslodavac

Poslodavac: Poliklinika za rehabilitaciju sluSanja i govora SUVAG

Kontakt: pismena zamolba: Ulica kneza Ljudevita Posavskog 10, 10000 Zagreb

ZA REALIZACIJU OVE PRIJAVE ZADUZEN JE SAVJETNIK:
JELENA JAKOBCIC
ZAGREB, 19.6.2018




