GSKG d.o.o.

Zagreb, 25.06. 2024. g.

JAVNI NATJECAJ
za popunjavanje slobodnog radnog mjesta

Naziv radnog mjesta: Upisni¢ar u Sluzbi ugovaranja i pravne podréke u upravljanju zgrada

Opis poslova:

- zaprima, obraduje i distribuira pismena sukladno Postupniku o zaprimanju i distribuciji poste,

- prati rad u centralnoj pisarnici i uskladuje s pisarnicama na podruénim sluzbama,

- vodi evidencije u skladu s propisima o uredskom poslovaniu,

- arhivira okon¢ane predmete,
pregledava, upisuje, rasporedivanje i otprema poste u skladu sa Postupnikom za provodenje
postupka otpreme poste,

- koristi zigove, stambilje i pe¢ate na propisani nacin, te skrbi o njihovom odrzavanju i uvanju,

- izvrSava poslove u zadanim rokovima, prema zahtjevima procesa rada i u skladu s naputcima i
nalozima direktora sluzbe.

Broj radnika: 1 izvrsitelj
Trajanje potrebe: rad na odredeno vrijeme do 30.12.2024. godine

Stru¢na sprema (ECTS bodovi) i zvanje: SSS ekonomskog, upravnog ili opéeg smjera

Radno iskustvo: 1 godina

Dokazi uz ponude:

- Zivotopis s opisom dosadasnjeg rada

- dokaz o odgovarajué¢em stupnju obrazovanja u skladu s uvjetima iz javnog natje¢aja (presliku
diplome, odnosno rjeSenje o priznavanju inozemne stru¢ne kvalifikacije koju je izdalo
nadlezno tijelo)

- dokaz o radnom iskustvu (elektronicki zapis/potvrda o radnom stazu Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje)

- potvrde/preporukef/izjave/€lanke ili druge dokumente koji potvrduju &injenice iz Zivotopisa

Rok za dostavu ponuda: 03.07.2024. g.

Urednom ponudom smatra se ponuda koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u javhom natjecaju.
Nepotpune i nepravodobno pristigle ponude nece se razmatrati.

Sukladno Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (,Narodne
novine® br. 121/17, 98/19, 84/21), upucuju se potencijalni kandidati/kinje iz ¢lanka 102. st. 1-3. Zakona
da dostave dokaze iz c¢lanka 103. st. 1. tog Zakona u svrhu ostvarivanja prava prednosti pri
zaposljavanju:

https://branitelji.gov.hr/UserDocslmages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20o0stvarivanje
%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1liavanju-%20Z0HBDR%202021 . pdf

Kandidati/kinje koji/fe ostvaruju pravo prednosti pri zapo$ljavanju sukladno ¢&lanku 48. Zakona o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata ( ,Narodne novine* br. 84/21) uz prijavu na javni natje¢aj
duzni/e su priloziti, osim dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta, i sve potrebne dokaze dostupne na
poveznici Ministarstva branitelja:

hitps://branitelii.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje
%20prava®%20prednosti%20pri%20zapo%C5%Alljavanju-
%207 akon%200%20civilinim%20stradalnicima%20iz%20DR. pdf




Napomena: Prijave na javni natjecaj podnose se putem e-mail adrese: gskg.ljudskipotencijali@gska.hr
s naznakom ,Prijava na javni natje¢aj - za radno mjesto Upisnicar”,

GSKG d.o.o. zadrzava pravo ponistenja natjecaja te ne prihvatiti ni jednu dostavljenu ponudu.
Natje¢ajna dokumentacija se ne vraca.
Vise o poslovanju GSKG d.o.o. nalazi se na sluzbenim internet stranicama www.gskag.hr.
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