
SVEUCILISTE U ZAGREBU
MEDICINSKI FAKULTET

NATJECAJ

za zasnivanje radnog odnosa na radnom mjestu - Tajnik u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja 2 (mli:), s mjestom rada u Uredu dekana Medicinskog fakulteta SveudiliSta u
Zagrebu..

Radni odnos zasniva se na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom, uz uvjet probnog
rada u trajanju od dva (2) mjeseca - jedan (1) izvrlitelj.

Uvjeti natjeiaja

- Kvalifikacija stedena zavrsetkom srednjoSkolskog obrazovarla u trajanju od najmanje
detiri godine (struka poyezana s administrativnim i operativnim poslovima).

- Napredno poznavanje standardnih informatidkih alata (MS Office).

- Zavrleno strudno usavr5avanje za poslove poslovnogle tajnlka/ce (najmanje 150 sati).

- Najmanje deset godina radnog iskustva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja.

- Sklonost timskom radu, odgovornost u izvr5avanj u zadataka. pedantnost i temeljitost u
radu.

- Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

- IzraLene organizacijske i komunikacijske vje5tine, odgovomost u izvr5avanju zadataka,

predanost poslu, pedantnost i temeljitost u radu.

Uz pisanu prijavu na natjeiaj potrebno je priloiiti:

- Zrvotoprs;

- Potvrdu Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje (HZMO) o radnom staiu;
- Presliku domovnice lliizvadak iz aplikacije e-Gradani (dokaz o drZavljanstvu);

- Presliku svjedodZbe (svjedodZba o zavr5nom radu);

- Dokaz o zavrSenom strudnom usavr5avanju za poslove poslovnogle tajnikalce;

- Dokaze o zavrSenim tedajevima i osposobljavanjima (strani jezici, digitalne vje5tine,
dodatne mikrokvalifikacije i sl.), ukoliko ih posjedujete;

- Uvjerenje o nekaZnjavanju (ne starije od mjesec dana).

Pristupnik koji ostvaruje pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema posebnim propisima duLan
je u prijavi na natjedaj dostaviti dokumentaciju prema zakonu koji ureduje prava hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata i dlanova njihovih obitelji, odnosno pozvatr se na to pravo prema

drugim propisima, te ima prednost u odnosu na ostale pristupnike samo pod jednakim uvjetima.

Nepravovremene, nepotpune i nepotpisane ponude, odnosno ponude bez preslika te bez
traLenlhdokumenata, ne6e se uzimati u obzir.

Na natjedaj se mogu prijaviti osobe obaju spolova.

Zaprljavljene kandidate provodit 6e se intervju i testiranje.



Preslike traLenlh dokumenata ostaju u arhivi Medicinskog fakulteta te se ne vradaju
pristupnicima.

Prijave s dokumentacijom predaju se iskljuiivo preporuienom po5tom, u roku 8 dana od
objave natjedaja u Narodnim novinama, na adresu:

Sveuiili5te u Zagrebu Medicinski fakultet, Zagreb, Salata 3
s naznakom: >>Zanatje(,aj - ne otvaraj<
(potrebno je upisati naziv radnog mjesta za koje se podnosi prijava)

Odluka o izboru bit 6e objavljena na mreZnoj stranici Medicinskog fakulteta Sveudili5ta u
Zagrebu.


