VIS| UPRAVNI REFERENT/VISA UPRAVNA REFERENTICA

Radno mjesto

Mjesto rada: CEMINAC, OSJECKO-BARANJSKA ZUPANIJA
Broj trazenih radnika: 1

Vrsta zaposlenja:

e Na odredeno; poveéan opseg posla
* mogucnost zaposlenja osobe sa invaliditetom

Radno vrijeme: Puno radno vrijeme
Naéin rada; Smijena - prijepodne
Smjestaj: Nema smjestaja
Naknada za prijevoz: U cijelosti
Natje¢aj vrijedi od: 30.9.2021.

Natjeéaj vrijedi do: 8.10.2021.

Posloprimac

Razina obrazovanja: Visa ili prvostupanjska
Radno iskustvo: 1 godinu

Ostale informacije: Opis poslova:

- obavlja poslove pisarnice (prijam, urudzbiranje, klasificiranje, interna dostava poste, vodenje dostavne knjige poste, vodenje, razvodenje i
ydlaganje predmeta)

-vodi registar svih odluka, zakljuéaka i drugih akata Opéinskog vijeca

-obavlja upravno - uredske poslove za potrebe élanova Opéinskog vije¢a, vodi odgovarajuée evidencije, prima stranke, vodi odgovarajuu
yepisku, priprema podatke i izvie¢a iz djelokruga rada te obavlja druge uredske poslove Opéinskog vijeéa i njegovih radnih tijela

-izraduje prijedloge rieSenja

- obavlja administrativne, struéne i poslove u svezi s djelokrugom rada Opéinskog vijeca i njihovih radnih tijela te Jedinstvenog upravnog odjela
-vodi zapisnike Opéinskog vijeca i radnih tijela Opéinskih vijeé¢a

-obavlja i druge poslove koje mu povjeri nagelnik i progelnik

Jz prijavu na oglas potrebno je priloziti:

- Zivotopis

- presliku osobne iskaznice ili domovnice

- dokaz o steéenoj struénoj spremi (preslika diplome)

- dokaz o polozenom drzavnom struénom ispitu

- uvjerenje nadleznog suda da se protiv kandidata/kandidatkinje ne vodi kazneni postupak (ne stariji od 6 mjeseci)

- elektronicki zapis s HZMO

-vlastoruéno potpisanu izjavu da ne postoje zapreke iz ¢lanka 15. i 16. naprijed navedenog Zakona

J prijavi na natjeaj moraju se navesti osobni podaci podnositelja prijave.

Srijave s potrebnom dokumentacijom o ispunjavanju uvjeta iz oglasa podnose se u roku od 8 dana od objave oglasa na sluzbenim stranicama
{rvatskog zavoda za zaposljavanje, Beli Manastir s naznakom ,za prijam u sluzbu na radno mjesto visi upravni referent — na odredeno vrijeme".

Poslodavac

Poslodavac: OPCINA CEMINAC

Kontakt: pisana zamolba: Matije Gupca 1, 31325 Ceminac



