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Temeljem članka 29. i članka 36. Statuta Pučkog otvorenog učilišta "Ante Babić" Umag / Università popolare aperta "Ante Babić" Umago (KLASA: 011-02/25-01/1; URBROJ: 2105-5-9-01-25-5) od dana 17. travnja 2025. godine, a po prethodno pribavljenoj suglasnosti gradonačelnika Grada Umaga (KLASA: 007-04/25-02/06; URBROJ: 2163-9-02-25-2) od 20. listopada 2025. godine, te članka 15. i članka 16. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Pučkog otvorenog učilišta «Ante Babić» Umag (KLASA: 011-02/25-02/1; URBROJ: 2105-5-9-01-25-6) od dana 28. kolovoza 2025. godine, ravnateljica Učilišta raspisuje

OGLAS
za prijem u radni odnos 

Naziv radnog mjesta: POSLOVNI TAJNIK
1 (jedan) izvršitelj/ica na neodređeno vrijeme, u punom radnom vremenu (40 sati tjedno), uz obvezni probni rad od 3 (tri) mjeseca.

UVJETI ZA PRIJEM U RADNI ODNOS : 

Kandidati moraju ispunjavati opće uvjete za zasnivanje radnog odnosa (punoljetnost, hrvatsko državljanstvo i zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se osoba prima) te sljedeće posebne uvjete:

1. Stručna sprema: minimalno srednja stručna sprema ekonomskog ili drugog društvenog smjera (razina 4.2. HKO).    

2. Posebni uvjeti: 
· poznavanje talijanskog jezika u govoru i pismu,
· poznavanje rada na računalu, 	
· [bookmark: _Hlk212539173]položen ispit stručne osposobljenosti za djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,
· nekažnjavanost, odnosno da se protiv osobe ne vodi kazneni postupak,
· organizacijske i komunikacijske vještine,
· poželjno iskustvo u obavljanju  poslova uredskog poslovanja,
· poželjno iskustvo rada na EU projektima.

Uz vlastoručno potpisanu prijavu na oglas kandidati su dužni priložiti sljedeće dokumente:  
· životopis, 
· preslik dokaza o državljanstvu,
· preslik svjedodžbe o završnom ispitu srednje škole,
· uvjerenje o položenom ispitu stručne osposobljenosti za djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva;
· elektronički zapis ili preslik uvjerenja da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak, ne starije od trideset dana, računajući od dana objave ovog oglasa,
· dokaz o poznavanju talijanskog jezika u govoru i pismu (svjedodžbe svih razreda osnovne ili svih razreda srednje škole u kojima je kao predmet položen talijanski jezik, ili odgovarajuću svjedodžbu - certifikat o završenom tečaju talijanskog jezika stupnja A1),
· dokaz (certifikat) ili izjavu o poznavanju rada na računalu (operacijski sustav Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook-elektronička pošta i rad na Internetu). 


Na oglas  se može javiti i osoba koja nema položen ispit za djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva, uz uvjet da je dužna položiti ispit najkasnije u roku od godinu dana od dana zasnivanja radnog odnosa. 

Na oglas se može javiti i osoba koja ne posjeduje dokaz o poznavanju talijanskog jezika, uz uvjet da je dužna položiti ispit na stupnju A1 najkasnije u roku od godinu dana od dana zasnivanja radnog odnosa. 

Kandidat koji ima pravo prednosti pri zapošljavanju prema posebnom zakonu dužan je u prijavi na natječaj pozvati se na to pravo i priložiti odgovarajuće isprave kao dokaz o statusu te druge dokaze sukladno posebnom zakonu kojim je uređeno to pravo, a ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima.
Kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapošljavanju u skladu s člankom 101. Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i članovima njihovih obitelji („Narodne novine“, broj 121/17, 98/19, 84/21 i 156/23), člankom 47. Zakona o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata („Narodne novine“, broj 84/21), člankom 48.f Zakona o zaštiti vojnih i civilnih invalida rata („Narodne novine“, broj 33/92, 57/92, 77/92, 27/93, 58/93, 2/94, 76/94, 108/95, 108/96, 82/01, 103/03, 148/13 i 98/19), člankom 9. Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s invaliditetom („Narodne novine“, broj 157/13, 152/14, 39/18 i 32/20) dužan se u prijavi na natječaj pozvati na to pravo te ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima.
Prilikom pozivanja na pravo prednosti kod prijma u službu prema posebnom zakonu, kada pravo prednosti ovisi o načinu prestanka radnog odnosa kod posljednjeg poslodavca (primjerice: da radni odnos nije prestao krivnjom radnika ili sporazumnim raskidom), potrebno je dostaviti presliku dokaza o načinu prestanka prethodnog radnog odnosa. 
Kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapošljavanju u skladu s člankom 101. Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i članovima njihovih obitelji i člankom 47. Zakona o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata, uz prijavu na natječaj dužan je, osim dokaza o ispunjavanju traženih uvjeta, priložiti i sve potrebne dokaze dostupne na poveznicama Ministarstva hrvatskih branitelja: 
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-%20ZOHBDR%202021.pdf
odnosno
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-%20Zakon%20o%20civilnim%20stradalnicima%20iz%20DR.pdf

Kandidat koji se poziva na pravo prednosti prilikom zapošljavanja u skladu s člankom 48.f Zakona o zaštiti vojnih i civilnih invalida rata uz prijavu na natječaj dužan je, osim dokaza o ispunjavanju traženih uvjeta, priložiti i rješenje o priznatom statusu odnosno potvrdu o priznatom statusu iz koje je vidljivo navedeno pravo.
Kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapošljavanju u skladu s člankom 9. Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s invaliditetom uz prijavu na natječaj dužan je, osim dokaza o ispunjavanju traženih uvjeta, priložiti i dokaz o utvrđenom statusu osobe s invaliditetom.

Na oglas se mogu javiti osobe oba spola.  

Urednom prijavom smatra se pravovremena prijava koja sadrži sve podatke i priloge navedene u ovom oglasu. Kandidati koji su podnijeli nepravovremenu ili neurednu prijavu ne smatraju se pristupnicima na oglas.
Kandidati koji uđu u uži izbor bit će pozvani na intervju.

Oglas je otvoren 8 (osam) dana od dana objave na oglasnoj ploči Učilišta i Hrvatskog zavoda za zapošljavanje te na mrežnim stranicama www.umag.hr, www.uciliste-umag.hr i  www.hzz.hr

Kandidat prijavom na oglas daje svoju privolu za prikupljanje i obradu osobnih podataka navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe postupka po oglasu.  

Prijave na oglas, s potrebnim dokazima o ispunjenju uvjeta, podnose se putem pošte na adresu:
PUČKO OTVORENO UČILIŠTE „ANTE BABIĆ“ UMAG
Trgovačka 6
52470 UMAG
„Prijava po oglasu za prijem u radni odnos – POSLOVNI TAJNIK“


O rezultatima oglasa kandidati će biti obaviješteni u zakonskom roku putem mrežnih stranica Učilišta. 

KLASA: 112-02/25-02/1
URBROJ: 2105-5-9-02-25-4
U Umagu, 10.11.2025.

Ravnateljica


[bookmark: _GoBack] 									           Tatjana Vujić, prof.




 
 
 








