Ai sensi degli artt. 29 e 36 dello Statuto dell’Università popolare aperta “Ante Babić” Umago (CLASSE: 011-02/25-01/1; N. PROT.: 2105-5-9-01-25-5) del 17 aprile 2025, previo ottenimento del nulla osta del Sindaco della Città di Umago (CLASSE: 007-04/25-02/06; N. PROT.: 2163-9-02-25-2) del 20 ottobre 2025, nonché visti gli artt. 15 e 16 del Regolamento sull’ordinamento interno e sulle modalità di lavoro dell’Università popolare aperta “Ante Babić” Umago (CLASSE: 011-02/26-02/5; N. PROT.: 2105-5-9-01-26-6) del 24 settembre                                      2026, la direttrice dell’UPA indice il seguente

BANDO
di assunzione in servizio

Denominazione del posto di lavoro: SEGRETARIO AMMINISTRATIVO,
n. 1 (uno) esecutore/trice a tempo indeterminato, a tempo pieno (40 ore settimanali), con periodo di prova obbligatorio di mesi 3 (tre).

REQUISITI PER L’ASSUNZIONE IN SERVIZIO:

I candidati devono possedere i requisiti generali per l’assunzione in servizio (maggiore età, cittadinanza croata e idoneità psico-fisica allo svolgimento delle mansioni previste dal posto di lavoro), nonché i seguenti requisiti specifici:

1. Titolo di studio: laurea magistrale, laurea a ciclo unico o diploma specialistico di secondo livello in ambito giuridico o economico.

2. Requisiti specifici:
· conoscenza della lingua italiana, sia parlata che scritta;
· conoscenza dell’uso del PC;
· superamento dell’esame di qualificazione professionale per operatori addetti alla gestione di materiale documentario e archivistico esterno agli archivi;
· competenze organizzative e comunicative;
· costituisce titolo preferenziale l’esperienza nello svolgimento di mansioni di gestione documentale;
· costituisce titolo preferenziale l’esperienza nella gestione di progetti finanziati dall’Unione Europea.

Alla domanda di partecipazione al Bando, debitamente sottoscritta dal candidato, devono essere allegati i seguenti documenti:
· curriculum vitae;
· copia del documento comprovante la cittadinanza croata;
· copia del diploma attestante il titolo di studio conseguito;
· certificato di superamento dell’esame di abilitazione professionale per addetti alla gestione di materiale documentario e archivistico esterno agli archivi;
· estratto elettronico o copia del certificato attestante l’assenza di procedimenti penali in corso a carico del candidato, rilasciato non oltre trenta giorni dalla data di pubblicazione del presente Bando;
· certificati scolastici attestanti la conoscenza della lingua italiana, parlata e scritta, conseguiti durante la scuola primaria o secondaria, oppure certificato di completamento di un corso di lingua italiana di livello A1;
· certificato o dichiarazione attestante la conoscenza dell’uso del computer e dei principali programmi informatici (sistema operativo Windows, Microsoft Word, Excel, Outlook – posta elettronica e navigazione Internet).
Al presente Bando è ammessa la candidatura anche da parte di chi non abbia ancora superato l’esame per addetto alla gestione di materiali documentari e archivistici esterni agli archivi, a condizione che lo superi entro un anno dalla data di assunzione.

È altresì ammessa la candidatura di chi non sia in possesso di un attestato di conoscenza della lingua italiana, purché consegua un certificato di livello A1 entro un anno dalla data di assunzione.

I candidati che intendono avvalersi del diritto di precedenza nell’assunzione, previsto dalla normativa speciale, devono dichiararlo nella domanda di partecipazione al Bando e allegare la documentazione comprovante tale status, nonché ogni altro documento richiesto dalla normativa di riferimento. Tale diritto può essere esercitato solo a parità di condizioni con gli altri candidati.
I candidati che si avvalgono del diritto di precedenza di assunzione in ottemperanza all'art. 101 della Legge sui difensori croati della Guerra patria e sui membri delle rispettive famiglie (Gazzetta Ufficiale, nn. 121/17, 98/19, 84/21 e 156/23), in osservanza all’art. 47 della Legge sulle vittime civili della Guerra patria (Gazzetta Ufficiale, nn. 84/21 e 13/26), nonché all'art. 48f della Legge sulla tutela degli invalidi di guerra militari e civili (Gazzetta Ufficiale, nn. 33/92, 57/92, 77/92, 27/93, 58/93, 2/94, 76/94, 108/95, 108/96, 82/01, 103/03, 148/13 e 98/19), nonché ai sensi dell'art. 9 della Legge sulla riabilitazione professionale e sull’assunzione delle persone con disabilità (Gazzetta Ufficiale, nn. 157/13, 152/14, 39/18 e 32/20) sono tenuti a specificare tale diritto nella domanda di partecipazione al concorso, e hanno diritto alla precedenza rispetto agli altri candidati esclusivamente a parità di condizioni.
I candidati che desiderano fare appello al diritto di precedenza previsto dalla legge specifica devono presentare la copia fotostatica del documento comprovante le modalità di cessazione del precedente rapporto di lavoro (es.: cessazione dovuta non per colpa del dipendente o tramite risoluzione consensuale) nei casi in cui la precedenza dipenda dal tipo di cessazione del precedente rapporto di lavoro.  
Oltre alla documentazione prevista dal presente Bando, i candidati che fanno appello al diritto di precedenza di assunzione in osservanza all'art. 101 della Legge sui difensori croati della Guerra patria e sui membri delle rispettive famiglie, altresì all’art. 47 della Legge sulle vittime civili della Guerra patria sono tenuti a corredare la domanda di partecipazione al concorso con la documentazione probatoria disciplinata dal Ministero dei difensori croati e indicata sul sito all'indirizzo:
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-%20ZOHBDR%202021.pdf 
ovvero
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Nikola/popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-%20Zakon%20o%20civilnim%20stradalnicima%20iz%20DR.pdf 

Oltre alla documentazione probatoria attestante il possesso dei requisiti richiesti, i candidati che intendono fare appello al diritto di precedenza di assunzione ai sensi dell'articolo 48f della Legge sulla tutela degli invalidi di guerra militari e civili devono allegare l’apposito provvedimento o certificato comprovante il riconoscimento della condizione a cui fa appello.
Oltre alla documentazione prevista dal presente Bando, i candidati che intendono avvalersi del diritto di precedenza nell’assunzione, ai sensi dell’art. 9 della Legge sulla riabilitazione professionale e sull’assunzione delle persone con disabilità, sono tenuti a corredare la domanda di partecipazione al concorso con idonea documentazione comprovante la propria condizione di disabilità.
   
La partecipazione al Bando è aperta a candidati di entrambi i sessi.
[bookmark: _GoBack]È considerata valida la domanda presentata entro il termine stabilito, corredata di tutte le informazioni e degli allegati richiesti dal presente Bando, nonché sottoscritta di propria mano. Le candidature tardive, prive della documentazione necessaria o non firmate, non saranno ammesse alla selezione. 

I candidati risultati idonei nella fase di preselezione saranno convocati per un colloquio.

Il Bando resta aperto per 8 (otto) giorni a decorrere dalla data di pubblicazione all’albo dell’Università Popolare Aperta e dell’Istituto croato per il collocamento al lavoro, nonché sui siti web www.umag.hr, www.uciliste-umag.hr e www.hzz.hr.

Con la presentazione della candidatura, il candidato autorizza la raccolta e il trattamento dei dati personali contenuti nella documentazione allegata, ai soli fini della procedura di selezione di cui al presente Bando.

Le domande di partecipazione al Bando, corredate dalla documentazione attestante il possesso dei requisiti richiesti, devono essere trasmesse a mezzo posta al seguente indirizzo:
UNIVERSITÀ POPOLARE APERTA „ANTE BABIĆ“ UMAGO
Via Commerciale n. 6
52470 UMAGO
„Domanda di assunzione – SEGRETARIO AMMINISTRATIVO”


I candidati saranno informati in merito ai risultati del Bando entro i termini di legge, tramite il sito web dell’UPA.

CLASSE: 112-02/26-02/1
N. PROT.: 2105-5-9-02-26-2
Umago, 5 ottobre 2026

                          La direttrice:
              _________________________________
					                           Svjetlana Pernić Ćetojević, mag. prim. educ. 

