SVEUCILISTE U SPLITU
SVEUCILISNA KNJIZNICA U SPLITU
raspisuje
NATJECAJ

za radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice 4 (interni naziv radnog mjesta Voditelj Ureda
ravnatelja) — 1 izvrSitelj (m/Z) na neodredeno vrijeme u punom radnom vremenu uz probni rad od Sest
mjeseci.

[zrazi koji se u ovom Natje¢aju koriste odnose se na jednak nacin na osobe muskog i Zenskog spola. Pravo
podnoSenja prijave na natje¢aj imaju ravnopravno osobe oba spola.

Uvjeti:

- razina 7.1. sveucilidni odnosno struéni studij iz podru¢ja dru$tveno-humanisti¢kih znanosti,
- samostalni korisnik engleskog jezika,

- samostalni korisnik informacijsko-komunikacijskih tehnologija,

- iskazane komunikacijske i organizacijske sposobnosti

- radno iskustvo u struci na odgovarajuéim poslovima: ¢etiri (4) godine

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se iskustvo na istim poslovima s traZenom stru¢nom spremom.

Opis poslova radnog mjesta:
- rukovodi i koordinira radom Ureda ravnatelja,
- pruZa administrativnu i tehnicku podrsku za sve poslove iz djelokruga rada ravnatelja,
- obavlja stru¢no-administrativne poslove Knjiznice,
- vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika u Uredu,
- vodi i kontrolira elektronicku evidenciju radnog vremena zaposlenika Knjiznice,
- sudjeluje u pripremanju i po potrebi nazoci sjednicama tijela Knjiznice,
- priprema izvjeS¢a 1 drugu dokumentaciju iz djelokruga rada ravnatelja,
- priprema i obraduje dokumentaciju koju potpisuje ravnatelj,
- vodi urudzbeni zapisnik,
- koordinira i obavlja poslove arhiviranja dokumenata,
- obavlja korespondenciju za ravnatelja,
- organizira dnevni raspored i sastanke ravnatelja,
- organizira sluzbena putovanja za ravnatelja,
- sudjeluje u pripremi i organizaciji svih dogadanja i sluzbenih posjeta Knjiznici,
- suraduje s voditeljima ostalih ustrojstvenih jedinica u planiranju i koordiniranju radnim procesima,
- sudjeluje na sastancima i radnim dogovorima voditelja ostalih ustrojstvenih jedinica na kojima
izvjescuje o tekucim i najavljuje predstojeée aktivnosti Ureda,
- sudjeluje u pripremanju objava za javnost,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Uz vlastoru¢no potpisanu prijavu na natjecaj kandidati prilazu:

- Zivotopis,

- preslika osobne iskaznice,

- preslika diplome,

- dokaz o radnom iskustvu (potvrda poslodavca o vrsti poslova ili preslika ugovora o radu iz kojih je
razvidna vrsta poslova koje je obavljao i razdoblje u kojem je kandidat obavljao navedene poslove),

- potvrdu 1li elektroni¢ki zapis Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje o radnom stazu (ne stariju
od mjesec dana),

- uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak (ne starije od mjesec dana).



U prijavi na natjecaj kandidati trebaju navesti osobne podatke: ime i prezime, adresu, broj tel/mob i e-mail
adresu. Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti uz prijavu na natjecaj dostavljaju se u
neovjerenoj preslici koja se ne vraca kandidatima, a izabrani kandidat je duZan prije sklapanja ugovora o
radu dostaviti izvornike na uvid.

Osobe koje ostvaruju pravo na prednost pri zaposljavanju prema posebnim propisima moraju se u prijavi
pozvati na to pravo, odnosno priloZiti propisane dokaze o tom statusu.
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje%20p
rava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A 1ljavanju-%20Z0OHBDR%202021.pdf
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%?20za%20ostvarivanje%20p
rava%?20prednosti%20pri%20zapo%C5%Alljavanju-
%20Zakon%200%20civilnim%?20stradalnicima%20iz%20DR.pdf

Prijavom na natjecaj kandidati su suglasni da Sveu¢ilisna knjiZnica u Splitu moZe koristiti, prikupljati i
obradivati njihove osobne podatke u svrhu provedbe natje¢ajnog postupka sukladno zakonskim propisima.

Urednom prijavom smatra se ona prijava koja sadrzi sve podatke i priloge na nacin kako je navedeno u
natjeCaju. Nepotpune i nepravovremene prijave ne¢e se razmatrati, niti ¢e podnositelji takvih prijava
naknadno biti pozvani na dopunu prijave.

Za kandidate koji ispunjavaju natje€ajne uvjete, moze se¢ provesti psihologijsko testiranje kandidata te
provjera sposobnosti i vjeStina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta putem testiranja i/ili razgovora.
O mjestu 1 vremenu odrzavanja testiranja i/ili razgovora pristupnici ¢e dobiti obavijest putem kontakt
podataka koje navedu u prijavi (adresa e-poste ili broj tel/mob). U sluc¢aju provedbe navedenih provjera
kandidati su im obvezni pristupiti, a u protivnom ¢e se smatrati da su odustali od natjecaja.

Rok za podnoSenje prijave na natjecaj je 8 dana od dana objave natje¢aja na mreZnim stranicama i oglasnoj
ploc¢i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i Sveucilisne knjiznice u Splitu.

Prijave se dostavljaju preporuceno postom na adresu: Sveucili$na knjiznica u Splitu, Rudera Boskovica 31,
21000 Split, s naznakom ,,Za natjecaj — Voditelj ustrojstvene jedinice 4 — ne otvaraj“.

O rezultatima natjecaja svi ¢e kandidati biti obavijesteni putem mreZnih stranica SveudiliSne knjiZnice u
roku od 8 dana od dana donosenja Odluke o izboru.
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