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Oglas za posao na puno radno vrijeme, na odredeno vrijeme, na radno mjesto

Referent za administrativne poslove ( izvrsitelj/ica) u Energetskom institutu Hrvoje PoZar u Sluzbi pravnih
poslova i upravljanja ljudskim potencijalima

ROK ZA ZAPRIMANIE PRIJAVA JE DO 15. 9. 2025.

1. Opis poslova radnog mjesta:

- zaprimanje, otpremanje i urudzbiranje poste i drugih dokumenata

- rasporedivanje i otprema dokumenata po organizacijskim jedinicama

- dostava i organiziranje dostave poste Instituta

- vodenje urudzbenog zapisnika

- unos dokumenata u poslovno informacijski sustav Instituta te kontrola kvalitete urudzbiranih
dokumenata

- skeniranje, kopiranje, ispis, uvez studija i drugih dokumenata

- arhiviranje, odrzavanje pismohrane poslovne dokumentacije Instituta, obradivanje, ¢uvanje te
zaStita arhivskog i registraturnog gradiva Instituta

- obavljanje drugih poslova iz podrucja stru¢ne osposobljenosti po nalogu voditelja Sluzbe pravnih
poslova i upravljanja ljudskim potencijalima.

2. Strucni uvjeti:

- stupanjismjer stru¢ne spreme: SSS

- radno iskustvo: nije uvjet

- aktivno koristenje engleskog jezika u govoru i pismu
- znanje rada na osobnom racunalu.

3. Prednosti (pozeljno):

- PoloZen ispit za provjeru strucne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

- organizacijske vjeStine

- fleksibilnost i orijentacija na suradnju.

4. Za prijavu je potrebno dostaviti Zivotopis putem elektroni¢ke poSte na e-mail: jbonic@eihp.hr , uz
naznaku: , Oglas za posao — URUDZBENI.”

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

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

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