SVEUCILISTE U SPLITU
raspisuje
NATIECAJ

za radno mjesto

Tajnik/ica prorektora (Radno mjesto — suradnik), 1 izvrsitelj/ica u punom radnom vremenu, na
neodredeno vrijeme

Uvjeti:

zavrsen specijalisticki diplomski struc¢ni studij, zavrSen sveudilisni dodiplomski studij,
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij iz
podrudja drustvenih ili humanistickih znanosti (uz odgovaraju¢u primjenu odredbi Zakona o
visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti ,Narodne novine” broj 119/22)

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

komunikativnost, profesionalnost i visoka razina samostalnosti u radu

poznavanje rada na osobnom racunalu

znanje engleskog jezika.

Opis poslova koje ¢e kandidat obavljati:

ugovara prorektorima sastanke i ostale radne i protokolarne obveze

organizira prorektorima sluzbena putovanja i prijave na konferencije

prima prorektorove stranke, dogovara sastanke za prorektore te prati njihovu organizaciju i
tijek

vodi kalendar aktivnosti prorektora

vodi evidenciju/raspored koridtenja prostorija Sveucilita unutar i izvan Rektorata

zaprima, razvrstava i pohranjuje ulaznu postu za prorektore

obavlja prijepis, sastavlja i salje dopise po nalogu prorektora

dogovara sastanke za prorektore te prati njihovu organizaciju i tijek

sudjeluje u pripremi i organizaciji protokolarnih dogadanja

samostalno pie poslovne dopise (Cestitke, zahvale, pozive i sl.)

umnoZava materijale za potrebe prorektora

obavlja i druge administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu rektora, prorektora, procelnika
Ureda rektora i glavnog tajnika.

Probni rad: u trajanju od 3 mjeseca

Uz vlastoruéno potpisanu prijavu kandidati su duZni priloZiti:

Zivotopis

presliku osobne iskaznice i domovnice

presliku diplome

dokaz o radnom iskustvu (elektronicki zapis o radnom staZu Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje, presliku radne knjiZice ili drugu odgovarajucu potvrdu)

dokaz o znanju engleskog jezika (presliku indeksa, svijedodibe srednje 3kole, uvjerenja ili
odgovarajuce potvrde)

dokaz o znanju rada na racunalu (presliku indeksa, sviedodzbe srednje 3kole, uvjerenja ili
odgovarajuce potvrde)

druge odgovarajuce potvrde.



Za kandidate prijavljene na natjecaj, a koji ispunjavaju formalne uvjete natjeCaja moZe se provesti
provjera znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta i/ili intervju.

U sluéaju provedbe navedenih provjera kandidati su im obvezni pristupiti, u protivnom ¢e se smatrati
da su odustali od prijave na natjeca;j.

Osoba koja nije podnijela pravovremenu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz natjecaja
ne smatra se kandidatom prijavljenim na natjecaj.

Prijavom na natjecaj kandidati su izri¢ito suglasni da Sveuciliste u Splitu moze koristiti, prikupljati i
obradivati podatke u svrhu provedbe natjecajnog postupka sukladno ¢lancima 13. i 14. Opce Uredbe
o zaStiti podataka (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja 2016. o zadtiti
pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju
izvan snage Direktive 95/46/EZ (Op¢a Uredba o zastiti takvih podataka) i zakonskim propisima.

Urednom prijavom smatra se prijava koja sadrZi sve podatke i priloge na nacin kako je navedeno u
natjecaju.
Pravo podnosenja prijave na natjecaj imaju ravnopravno osobe oba spola.

Kandidati koji se na temelju posebnih propisa pozivaju na pravo prednosti prilikom zaposljavanja,
obvezni su u prijavi na natjeaj pozvati se na to pravo i priloZiti sve dokaze koje posebni propisi
odreduju za ostvarivanje toga prava. Takvi kandidati ostvaruju prednost prilikom zapoS$ljavanja u
odnosu na ostale pristupnike, samo pod jednakim uvjetima.

Za pristupnike koji se u prijavi na natje€aj pozivaju na pravo prednosti zaposljavanja prema Zakonu o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i clanovima njihovih obitelji (NN 121/17, 98/19, 84/21 i
156/23), popis dokaza potrebnih za ostvarenje tog prava dostupno je na poveznici
https://branitelji.gov.hr.

Prijave se predaju u roku od 8 (osam) dana od dana objave natjecaja u ,Narodnim novinama“ na
adresu: Sveuciliste u Splitu, Ulica Rudera Boskovi¢a 31, 21000 Split, s naznakom ,Tajnik/ica
prorektora®.

Nepravovremene i nepotpune prijave nece se razmatrati. O rezultatima natjecaja kandidati e biti
obavijesteni u roku od 8 dana od dono3enja Odluke o izboru.

~“ REKTOR

prof. dr.sc. Dragan Ljuti¢
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