iIIEIHP

ENERGETSKI INSTITUT
HRVOJEPOZAR

Oglas za posao na puno radno vrijeme, na neodredeno vrijeme , uz probni rad od 6 mjeseci,
na radno mjesto Mladi suradnik za projektne aktivnosti (1 izvrsitelj/ica) u Energetskom insti-
tutu Hrvoje Pozar, u Uredu za upravljanje projektima

ROK ZA ZAPRIMANIJE PRIJAVA JE DO 10. SRPNJA 2024.

1. Opis poslova radnog mjesta:

- obavljanje jednostavnijih poslova vezanih uz pripremu projektnih prijedloga i po-
nuda

- prikupljanje dokumentacije za izradu projektnih prijava i ponuda

- sudjelovanje u izradi i podnoSenju projektnih prijava i ponuda

- obavljanje jednostavnijih administrativnih poslova u provedbi medunarodnih i do-
macih projekata

- kreiranje evidencijske projektne dokumentacije

- izrada odluka o imenovanju projektnog tima

- prikupljanje dokumentacije za izradu projektnih izvjeséa

- podrska u organizaciji i provedbi dodijeljenih projektnih aktivnosti

- popunjavanje podataka vezanih uz projektne aktivnosti unutar poslovno-informa-
cijskog sustava

- kontinuirano azuriranje baza podataka iz podrucja djelatnosti Ureda

- obavljanje drugih poslova iz podrucja stru¢ne osposobljenosti po nalogu voditelja
Ureda za upravljanje projektima.

2. Uvjeti:
- VSS
- radno iskustvo: nije uvjet
- aktivno koriStenje engleskog jezika u govoru i pismu
- znanje rada na osobnom racunalu.

3. Prednosti (pozeljno)

iskustvo u organizaciji radionica, predavanja, seminara i tecajeva,
- iskustvo u vodenju poslovne komunikacije i korespodencije,

- iskustvo u protokoliranju (evidentiranju, administriranju i arhiviranju) poslovne
dokumentacije

- odli¢no poznavanje excela i ostalih alata za obradu teksta i odrzavanje edukacija i
radionica (MS Teams, MS Office ili sli¢ni alati...)

- Vozacka dozvola B kategorije

- Spremnost na ucenje i usvajanje novih znanja i vjestina
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4. Zaprijavu na natjecaj potrebno je dostaviti diplomu i Zivotopis , na e-mail: jbonic@e-
ihp.hr, uz naznaku: ,,0glas za posao -PMO.

5. Nepotpune i nepravovremene prijave na oglas neée se razmatrati.

6. EIHP ¢e, nakon evaluacije pristiglih prijava, organizirati intervju, s kandidatima po svo-
joj slobodnoj ocijeni. Samo kandidati odabrani za prethodno navedeno bit ¢e obavije-
Steni da se istome odazovu. Ukoliko se kandidat ne odazove intervjuu, smatrat ¢e se
da je povukao prijavu.

7. Sve informacije vezane uz natjecaj, kao i Odluka o konacnom odabiru kandidata, bit ¢e
pravovremeno objavljene na web stranici EIHP-a: http://www.eihp.hr/zaposljavanje/ .

8. EIHP zadrZava pravo ponistenja natjecaja bez navodenja razloga, ali ne nakon donose-
nja odluke o odabiru.

Ravnatelj: Drazen Jaksic¢
ENERGETSKI INSTITUT
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