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7agreb,23.05.2023.

Na temelju dlanka 7. Pravilnika o radu Pudkog

udili5ta Zagreb godine raspisuje

NA NEODREDENO

Jedan/na (1) izvrSitelj /ica za obavljanje

udiliSta Zagreb, ravnatelj Pudkog otvorenog

NATJEEAJ ZA ZASN ANJE RADNOG ODNOSA

UVJETI

Opis poslova:

10000 Zagreb, Ulica grada Vukcvara 68

MB:3?76724
OIB: 17480760019
IBAN: H R02236000O-1101352593

struina sprema:
- srednjoSkolskoobrazovanje

radno iskustvo:
- 3 godine

potrebna posebna znania:
- poznavanje jednog stranog jezika,

- aktivno sluZenje MS Office-om.

U PUNOM RADNOM VREMENU

radnog mjesta:

nformacija o promjenama termina upisa,

informacijama o novim Programima;

r; +385 1 50 03 i,06

ij: +385 1 6C 03 004

E: tainiswo@Dou.hr
W: www.pou.hr

KOMERCIJATNO REFERENT (m/i)

1.

2.

3.

informira zainteresirane o programima usmeno, telefonom ili elektronskom poStom;

informira polaznike o uvjetima za upis na m, oblicima i odvijanju nastave, o ispitima,

trajanju i izvrSavanju programa, i grupe;

priprema i preuzima dokumente kod up

i ugovora o obrazovanju;

polaznika i ispunjava odredene dijelove upisnog lista

brine o preuzetim dokumentima od pola prema potrebama programa;

og ureda;

5kola icentara radi dobivanja pravovremenih
popunjava baze podataka vezane uz rad u

suraduje s rukovoditeljima odjela, voditelj
informacija o programima;
suraduje s tajnicama odjela oko dobivanja
popunjenosti grupa, promjenama cijena i

distribuira promo materijale i vodi u o potrosku i potrebama za novim materijalima;

o bavjeStava i nform atida r a zaduienog za

programa i novim programima;
vanje mreZne stranice o promjenama termina

vodi blagajnu polaznika programa POUT-a;

prima uplate od fizidkih i pravnih osoba u

radun-uplatnicu;

debitnim i kreditnim karticama te ispostavlja

obavlja provjeru ispravnosti novdanica;

izraduje specifikaciju gotovog novca za po

odnosi polog gotovine svakodnevno;

obavlja obradun provizije po kreditnim i im karticama;
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- Salje slipove kartidarskim kuiama na naplatu;

- obavlja povrate u gotovom novcu polaznicima koji odustaju od pohadanja uplaienog programa;

- stornjra slipove debitnih i kreditnih kartica za polaznike kojiodustaju od pohadanja uplaienog

programa;
- svakodnevno izraduje temeljnice blagajnidkih izvjeStaja i iste knjiZi po vrstama i nadinima

uplate;
- arhivira blagajniiku dokumentaciju po vrstama i nadinima uplate;

- prodaje knjige sa skladi5ta UdiliSta-a polaznicima programa;

- objedinjuje cjenike programa Udili5ta-a u jedinstveni cjenik. Koristi samo vaZeii ovjereni cjenik

od ravnatelja;
- obvezatno osobno samoobrazovanje iorganizirano strudno osposobljavanje i usavrSavanje u

vezi sa djelokrugom poslova koje obavlja;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja"

Kandidati/kinie uz prijavu na natjeEaj prilaiu:
o iivotopis;
o dokaz o drZavljanstvu Republike Hrvatske (preslika domovnice, osobne iskaznice i sl');

o dokaz o stedenoj strudnoj spremi (preslika diplome, svjedodzbe);

. dokaz o radnom iskustvu (elektronidki zapis, odnosno preslika potvrde o podacima

evidentiranim u matidnojevidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje i/ni

potvrda poslodavca o obavljanju poslova)

o uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede

zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz il. 19. Zakona o obrazovanju odraslih mjeseci);

o dokaz o poznavanju jednog stranog jezika (certifikat, potvrda, vlastorudno popisana izjava)

o dokaz o poznavanju uredskih programa Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook

(certifikat, potvrda, vlastorudno popisana izjava)

TraZena dokumentacija dostavlja se u neovjerenoj preslici'

lzabrani/a kandidat/kin ja dulan/naje prije sklapanja ugovora o radu dostaviti izvornike dokumenata

na uvid.

Urednom prijavom na natjedaj smatra se prijava koja sadr2i sve podatke i priloge navedene u

natjedaju. Nepravodobne i nepotpune prijave neie se razmatrati.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz natieiaja

ne smatra se kandidatom/kinjom prijavljenim/om na natjeiaj'

Sukladno dl. 13.st. 2.Zakonao ravnopravnostispolova (NN 32/08,691I7]t, na natjedajse mogu javiti

osobe oba spola.

Kandidat/kin ja koii/a se poziva na pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema posebnom zakonu,

odnosno prema dl. 102. Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i dlanovima njihovih

obitelji(NN 12i./17), d|.48. f. Zakona o zaStitivojnih icivilnih invalida rata (NN 33192,77192,27193,

S8P;,2/g4,76/94, 108/95, t18/g6,82/Ot, tO3lO3, L48/I3 i 98/19) i dl. 9' Zakona o profesionalnoj

rehabilitciji i zapoitjavanju osoba s invaliditetom (NN I57 /13,'J'52/14,39/tg i 32l2}l duZan/na je u

prijavi na natjedaj pozvati se na to pravo i uz gore navedene dokaze o ispunjavanju uvjeta natjedaja

priioZiti i dokaz/e o ostvarivanju prava prednosti na koje se poziva, a prednost u odnosu na ostale

kandidate/kinje ostvaruje samo pod jednakim uvjetima'

Kandidat/kinja koji/a se poziva na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema il' Io2' Zakona o

1t)000 Zagreb, Ulica grada Vi.:kovara 68

MB: 3275714
CIS: 17480765019
iBAN: HR022360000-1101352593

T: +385 1 60 fi3 00ii
F: t3B5 I 5C 0-1 0S4

t: tainistvo@Pou.hr
!v: www.oou.hr



hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata idlanovima njihovih obitelji (NN 121/17) pored dokaza o
ispunjavanju uvjeta natjedaja duian/naje uz prijavu priloiiti i sve potrebne dokaze za ostvarivanie
prava prednosti pri zapo5ljavanju dostupne na poveznici Ministarstva hrvatskih branitelja:

5o/oA1l

Kandidat/kiniakoii/a se poziva na pravo prednosti prizapoSljavanju sukladno d|.48. f Zakona o zastiti
vojnih i civilnih invalida rata, uz prijavu na jbvni natjedaj duian/na je osim dokaza o ispunjavanju

loZiti i rje5enje o priznatonp statusu, odnosno potvrdu o priznatom statusu iz koje
uto pravo te dokaz iz kojtig je vidljivo na koji je nadin prestao radni odnos kod
avca (rjeienje, sporazum i $1.)

Kandidat/kinja koji/a se poziva na pravo prednosti pri zapoSljavanju sukladno dl. 9. Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapo5ljavanju osoba s invaliditetom, uz prijavu na javni natjedaj
duian/na je osim dokaza o ispunjavanju trairenih uvjeta priloiiti idokaz o invaliditetu. Dokazom o
invaliditetu smatraju se javne isprave na temelju kojih se osoba moZe upisati u odevidnik zaposlenih
osoba s invaliditetom iz dl. 13. gore navedenog Zakona.

od dana objave natjeiaja na

stranicama Pudkog otvorenog

Svi zaprimljeni osobni podaci kandidata/kinjai iz natjedajne dokumentacije prikupljaju se i obraduju
iskljudivo u svrhu provedbe natjedaja te se potom arhiviraju i neie se koristiti za drugu svrhu, a

kandidat/kinja podnoSenjem prijave na natjedaj pristaje na navedeno, sve u skladu sa Opiom
uredbom o za5titi podataka - Uredba (EU) 201,6/679.

Rok za podno5enje pisanih prijava na natjdiaj je 8 (osam) dana
mreZnim stranicama Hrvatskog zavoda za z{po5ljavanja i mreinim
udili5ta Zagreb. 

'

Priiave za natieiaj s obveznom dokumentacilom dostavljaju se u zatvorenoj omotnici poStom ili
osobno na adresu:
PUEKO OTVoRENo uEIuSre zAGREB
UTICA GRADA VUKOVARA 68
10 OOO ZAGREB

uz naznaku:,,Natjeiaj za KOMERCIJALNO UPTSNOG REFERENTA"

Vrednovanje kandidata moZe biti u obliku pisane provjere znanja (testiranja) i razgovora s

kandidatom (intervju) ilisamo razgovora s kandidatom (intervju).

O obliku vrednovanja te o vremenu i mjestu prlovedbe istog kandidati koji su podnijeli pravodobnu i

urednu prijavu te koji ispunjavaju formalne uJjete iz natjedaja biti ie obavje5teni po isteku roka za
zaprimanje prijava.

O rezultatima provedenog natjedaja kandidatilkinje ie biti obavijeiteni u roku od 8 (osam) dana od
dana donoSenja odluke o odabiru kandidata/kipje.

A
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