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Na temelju €lanka 7. Pravilnika o radu Pu¢kog otvorenog utilista Zagreb, ravnatelj Puckog otvorenog
uéilista Zagreb 04.04.2025. godine raspisuje

NATJECAJ ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
NA NEODREDENO VRIJEME U PUNOM RADNOM VREMENU

Jedan/na (1) izvrsitelj/ica za obavljanje poslova radnog mjesta:
VODITELI SLUZBE ZA OPCE, KADROVSKE, PRAVNE POSLOVE I IT (m/Z)

- probni rad od 6 (Sest) mjeseci

UVIETI

- zavrden preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij, ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij pravne struke;

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

Voditelj sluZbe za opée, kadrovske, pravne poslove i IT izraduje godiSnji plan i program rada SluZbe;
sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Udilista; planira, vodi i koordinira rad odsjeka
unutar SluZbe; odgovara za zakonitost rada i postupanja unutar djelatnosti Sluzbe; koordinira
postupak javne nabave u suradnji sa rukovoditeljem financijsko-raéunovodstvene sluzbe; sudjeluje u
izradi akata iz djelokruga rada Sluzbe; inicira podnosenje zahtjeva za pribavljanje odgovarajucih
suglasnosti, dozvola ili rjeSenja

resornih tijela drZavne uprave vezanih uz rad Sluzbe; vodi poslovnu dokumentaciju; ukazuje na
probleme koji se pojavljuju u radu Sluzbe, predlaZe nacin rjeSavanja te izvravanja pojedinih poslova;
stalno prati sve propise i zakone iz oblasti djelatnosti UCiliSta i inicira njihovu primjenu; izraduje
nacrte ugovora s poslovnim partnerima, obavlja pravnu kontrolu i pregled ugovora; daje pravne
savjete, pravna misljenja i pravhu pomo¢ djelatnicima/djelatnicama i poslovodnom organu radi
ostvarivanja prava radnika/radnica te osiguranja zakonitosti rada; izraduje ugovore o radu, rije$enja i
odluke u svezi s radno-pravnim statusom i pravima radnika; izraduje prijedloge podnesaka kojima se
UCiliste obraca mjerodavnim tijelima i sudovima te drugim drzavni organima; zastupa Ugili§te pred
sudovima i drugim organima i organizacijama; vodi evidenciju sklopljenih ugovora o nabavi; obavlja
strucne personalne poslove; obavlja struéne poslove u vezi natje¢aja, odnosno oglasa, u skladu sa
zakonom; obvezatno osobno samoobrazovanje i organizirano struéno usavriavanje u vezi sa
djelokrugom poslova koje obavlja; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Kandidati/kinje uz vlastoruéno potpisanu prijavu na natjeéaj prilaZu:
e Zivotopis;
e dokaz o drzavljanstvu Republike Hrvatske;
e dokaz o steCenoj vrsti i razini obrazovanja (preslika diplome);
e elektronicki zapis, odnosno preslika potvrde o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje (ne stariji od dana objave natjecaja);




e uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede
zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 19. Zakona o obrazovanju odraslih (ne starije od 3
mjeseca od dana objave natjecaja)

TraZena dokumentacija dostavlja se u neovjerenoj preslici.

Izabrani/a kandidat/kinja duZan/na je prije sklapanja ugovora o radu dostaviti izvornike dokumenata
na uvid.

Urednom prijavom na natjetaj smatra se prijava koja sadrZi sve podatke i priloge navedene u
natje¢aju. Nepravodobne i nepotpune prijave nece se razmatrati.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz natjecaja
ne smatra se kandidatom/kinjom prijavljenim/om na natjecaj.

Sukladno ¢l. 13. st. 2. Zakona o ravnopravnosti spolova (NN 82/08, 69/17), na natjecaj se mogu javiti
osobe oba spola.

Kandidat/kinja koji/a se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnom zakonu,
odnosno prema ¢l. 102. Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih
obitelji (NN 121/17, 98/19, 84/21, 156/23), ¢|. 48. f. Zakona o zastiti vojnih i civilnih invalida rata (NN
33/92, 57/92, 77/92, 27/93, 58/93, 02/94, 76/94, 108/95, 108/96, 82/01, 103/03, 148/13 i 98/19) i
¢l. 9. Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju osoba s invaliditetom (NN 157/13, 152/14,
39/18 i 32/20) duZan/na je u prijavi na natjecaj pozvati se na to pravo i uz gore navedene dokaze o
ispunjavanju uvjeta natjecaja priloZiti 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 zapos$ljavanju prema ¢&l. 102. Zakona o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji pored dokaza o ispunjavanju
uvjeta natjedaja duzan/na je uz prijavu priloZiti i sve potrebne dokaze za ostvarivanje prava prednosti
pri zaposljavanju dostupne na poveznici Ministarstva hrvatskih branitelja:
https://branitelji.gov.hr/UserDocsimages/NG/12%20Prosinac/Zapo%C5%Alljavanje/Popis%20doka
za%20za%20o0stvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%Alljavanju.pdf

Kandidat/kinja koji/a se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju sukladno &l. 48. f Zakona o zastiti
vojnih i civilnih invalida rata, uz prijavu na javni natjecaj duZan/na je osim dokaza o ispunjavanju
traZenih uvjeta priloziti i rjeSenje o priznatom statusu, odnosno potvrdu o priznatom statusu iz koje
je vidljivo spomenuto pravo te dokaz iz kojeg je vidljivo na koji je nadin prestao radni odnos kod
posljednjeg poslodavca (rjeSenje, sporazum i sl.)

Kandidat/kinja koji/a se poziva na pravo prednosti pri zapo$ljavanju sukladno ¢&l. 9. Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanju osoba s invaliditetom, uz prijavu na javni natjecaj
duZan/na je osim dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta priloZiti i dokaz o invaliditetu. Dokazom o
invaliditetu smatraju se javne isprave na temelju kojih se osoba moze upisati u ocevidnik zaposlenih
osoba s invaliditetom iz €l. 13. gore navedenog Zakona.

Rok za podno3enje pisanih prijava na natjecaj je 8 (osam) dana od dana objave natjecaja na
mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za zaposljavanja i mreinim stranicama i
oglasnoj plo¢i Puckog otvorenog ucilista Zagreb.

Svi zaprimljeni osobni podaci kandidata/kinja iz natjecajne dokumentacije prikupljaju se i obraduju
iskljuivo u svrhu provedbe natjeaja te se potom arhiviraju i nece se koristiti za drugu svrhu, a
kandidat/kinja podnosenjem prijave na natjedaj pristaje na navedeno, sve u skladu sa Opcom
uredbom o zastiti podataka — Uredba (EU) 2016/679.



Prijave za natje¢aj s obveznom dokumentacijom dostavljaju se u zatvorenoj omotnici postom ili
osobno na adresu:

PUCKO OTVORENO UCILISTE ZAGREB

ULICA GRADA VUKOVARA 68

10 000 ZAGREB

uz naznaku: ,NATIECA] ZA VODITEL SLUZBE ZA OPCE, KADROVSKE, PRAVNE POSLOVE | IT (m/2)“

Vrednovanje kandidata moze biti u obliku pisane provjere znanja (testiranja) i razgovora s
kandidatom (intervju) ili samo razgovora s kandidatom (intervju).

O obliku vrednovanja te o vremenu i mjestu provedbe istog kandidati koji su podnijeli pravodobnu i
urednu prijavu te koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja biti ¢e obavjesteni po isteku roka za
zaprimanje prijava.

O rezultatima provedenog natjetaja kandidati/kinje ¢e biti obavijesteni u roku od 8 (osam) dana od
dana dono3enja odluke o odabiru kandidata/kinje.
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Goran lvah Matos, prof.



