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POLIKLINIKA ZA REHABILITACIJU SLUŠANJA  
I GOVORA SUVAG  

KNEZA LJUDEVITA POSAVSKOG 10  

10000 ZAGREB  

POTREBE ZA RADNICIMA  

Broj biltena: 231  ZAGREB, 30.11.2018  

ADMINISTRATIVNI/A TAJNIK/CA  

 

Radno mjesto 
 
Broj: 1690608  

 
Mjesto rada: ZAGREB  

 
Broj traženih radnika: 1  

 
Vrsta zaposlenja: Stručno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa  

 
Radno vrijeme: Puno radno vrijeme  

 
Smještaj: Nema smještaja  

 
Naknada za prijevoz: U cijelosti  

 
Natječaj vrijedi od: 30.11.2018  

 
Natječaj vrijedi do: 8.12.2018  

 
Uvjeti na radnom mjestu: Rad na jednom mjestu  

 
 

Posloprimac 
 
Razina obrazovanja: Srednja škola 4 godine  

http://www.hzz.hr/


 
Informatička znanja:  

Potrebno poznavanje osnova informatike  

 osnove korištenja računala u Windows okruženju 

 
Ostale informacije:  

Sudjelovanje u radu sljedeći poslova: 
- obavljanje sve pisane i usmene korespondenciju u uredu ravnatelja 
- zaprimanje, evidentiranje i prosljeđivanje telefonskih poziva i dnevne pošte (priprema pošte za 
otpremu i distribuiranje pristigle) 
- kontaktira sa strankama, daje tražene informacije u neposrednom kontaktu ili odgovara na 
telefonske upite. 
- obavljanje upravno - administrativnih poslova u skladu s propisima o uredskom poslovanju 
- obavljanje poslova izdavanja te evidentiranja izdanih i primljenih spisa i dokumenata 
- Pripremanje i pomaganje pri organizaciji radnih sastanaka te pružanje administrativne potpore 
prilikom pripreme materijala. 
- pisanje zapisnika sa sjednica tijela Ustanove, 
- pohranjivanje materijala u evidenciju Poliklinike SUVAG (zapisnici, odluke, ugovori, rješenja, 
dopisivanje i dr.) sukladno propisima o arhivskom gradivu i arhivima 
- briga o uredskom materijalu i priboru u smislu naručivanja potrošnog pribora i organiziranja 
servisiranja uredskih strojeva. 
- samostalno ili prema naputku, sastavlja, piše i uređuje dopise i drugu dokumentaciju 
U obzir dolazi završeno srednjoškolsko obrazovanje u četverogodišnjem trajanju, upravnog ili 
ekonomskog smjera. 
Osobe koje prema posebnim propisima ostvaruju pravo prednosti, moraju se u prijavi pozvati na to 
pravo, odnosno uz prijavu priložiti propisanu dokumentaciju prema posebnom zakonu. 
Osobe navedene u članku 102. Zakona o hrvatskim braniteljima iz domovinskog rata i članovima 
njihovih obitelji (NN 121/2017) ostvaruju pravo prednosti pri zapošljavanju u odnosu na ostale 
kandidate pod jednakim uvjetima i dužne su uz prijavu na javni natječaj prilože sve dokaze o 
ispunjavanju traženih uvjeta iz natječaja i dokaze navedene u članku 103. Zakona o hrvatskim 
braniteljima iz domovinskog rata i članovima njihovih obitelji (NN 121/2017). 
Nepotpune i nepravodobne prijave neće se razmatrati. 
Poliklinika zadržava pravo za kandidate koji ispunjavaju formalne uvjete ovog natječaja provesti 
intervju i/ili testiranje, o čemu će kandidati biti obaviješteni. 
Kandidat/kinja koji ne pristupi intervjuu i/ili testiranju smatra se da je povukao prijavu i više se ne 
smatra kandidatom prijavljenim na javni natječaj. 
Do donošenja odluke o izboru kandidata, natječaj ili dijelovi natječaja mogu biti poništeni. 
Prijave dostaviti na adresu Poliklinike u roku od 8 dana od dana objave natječaja: Ulica kneza 
Ljudevita Posavskog 10, Zagreb. 
Rezultati natječaja biti će objavljeni na internetskoj stranici Poliklinike SUVAG u roku od osam 
dana od dana donošenja odluke. 
Prijavom na natječaj smatra se da kandidat daje privolu Poliklinici SUVAG za prikupljanje i obradu 
osobnih podataka navedenih u prijavi i priloženoj dokumentaciji, u svrhu odabira kandidata, te 
privolu za objavu obavijesti o rezultatima natječaja na internetskoj stranici Poliklinike SUVAG. 
Poliklinika SUVAG će dostavljene podatke kandidata obrađivati u skladu s odredbama pozitivnih 
propisa koji uređuju zaštitu osobnih podataka. Kandidat može u svakom trenutku bez objašnjenja 
opozvati privolu za obradom svojih osobnih podataka. 
Uvjet je da nezaposlena osoba nema više od 12 mjeseci staža u zvanju za koje se obrazovala.  

 
 

Poslodavac 
 
Poslodavac: Poliklinika za rehabilitaciju slušanja i govora SUVAG  

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



 
 

ZA REALIZACIJU OVE PRIJAVE ZADUŽEN JE SAVJETNIK:  

JELENA JAKOBČIĆ  

ZAGREB, 30.11.2018  

 


