Trgovacko drustvo RIJEKA 2020 d.o.o. dana 10. sije€nja 2018. godine raspisuje
NATJECA)
za radno mjesto: Tajnik, 1 izvrsitelj (m/Z), puno radno vrijeme
Rok prijave: 19. sije€¢nja 2018.

Radno mjesto
Naziv radnog mjesta: Tajnik

Mjesto rada: Rijeka, Hrvatska
Vrsta ugovora: ugovor na odredeno vrijeme, do 31.12.2021., puno radno vrijeme
Probni rad: 2 mjeseca

Natjecaj se raspisuje zbog upraznjenog radnog mjesta.

Opis poslova

IzvrSava tajnicke poslove, radi na poslovima prijema i otpreme pismena, vodenja rasporeda, organizacije
sastanaka, komunikacije i korespondencije sa strankama, nabave uredskog materijala, organizacije prijema
gostiju i organizacije putovanja, provedbe unutarnje komunikacije, evidencije prisutnosti na radu i druge slicne
poslove. Detaljan opis poslova dostupan je u prilogu natjecaja na stranicama www.rijeka2020.eu.

O nama

najistaknutijih inicijativa Europske unije. Operativni provoditelj programa EPK je trgovacko drustvo RIJEKA
2020 d.o.0., koju su 2016. g. osnovali Grad Rijeka i Primorsko-goranska Zupanija. Realizacija programskih
aktivnosti glavna je zadaca drustva Rijeka 2020 d.o.0. Tome se pridruzuju i marketing, komunikacija i promocija
cijelog projekta, aktivnosti razvoja, prikupljanja sredstava i strateskih partnerstva, organizacijske i
administrativne potporne aktivnosti te vanjsko pracenje i evaluacija.

Skupstinu i Nadzorni odbor Drustva Cine predstavnici osnivaca, a Upravu Cini jedan ¢lan — direktor Drustva.
Drustvo je organizirano u Cetiri glavna sektora: kultura, komunikacije i marketing, razvoj i strateSka partnerstva
te opdi, pravni i ekonomski poslovi, kojima upravljaju direktori sektora. U Drustvu je trenutno zaposleno 20-ak
djelatnika.

Ukoliko Zelite raditi u fleksibilnom i poticajnom okruZenju i razvijati svoje potencijale radeci na jedinstvenom,
dinami¢nom, kompleksnom i atraktivnom medunarodnom projektu, koji pruza brojne moguénosti napretka i
ucenja, RIJEKA 2020 d.o.o. je pravo mjesto za vas.

Uvjeti
e VSS/VSS / VI/VII - 1 stupanj struéne spreme (odnosno zavrien diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
diplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij),
e poznavanje rada na racunalu,
e radne i organizacijske sposobnosti,
e komunikacijske vjestine,
e aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu
e aktivno znanje hrvatskog jezika u govoru i pismu
e vozacka dozvola B kategorije
Na natjecaj se mogu javiti osobe oba spola.

Trazeni profil

Trazimo osobu koja:


http://www.rijeka2020.eu/

ima razvijene komunikacijske i organizacijske vjestine

je proaktivna i pokazuje inicijativu

poslove i zadatke obavlja savjesno, precizno, odgovorno i uéinkovito

je snalazljiva i sposobna samostalno rjesavati probleme

pokazuje visoku razinu pismene i usmene poslovne komunikacije na hrvatskom i engleskom jeziku
ima razvijene sposobnosti organizacije vremena sukladno prioritetima

kolegama i partnerima pristupa na profesionalan, ugodan i kooperativan nacin

pokazuje sklonost timskom radu

je fleksibilna i otvorena te sposobna za prilagodbu dinami¢nom radnom okruzenju

Prednost ¢e imati kandidati koji

imaju iskustva u obavljanju slicnih poslova i/ili
imaju iskustvo rada u kulturi.

Nudimo

izazovan i dinamican posao u timu u kojem se cijene izvrsnost, znanje, Inicijativnost i snalaZljivost,
priliku za osobni i profesionalni razvoj,

stabilna i stimulativna primanja,

ugodno radno okruzenje u kojem se cijeni misljenje svakog pojedinca,

fleksibilno radno vrijeme.

Prijava
Uz prijavu na natjecaj kandidati su duzni priloziti:

1.
2.

5.
6.

Pored navedenih obaveznih priloga, kandidat moZe priloZiti i druge priloge kojima potvrduje svoja znanja,
sposobnosti ili radno iskustvo (preslike potvrda o zavrSenim tecajevima i radionicama, pisma preporuke i

dokaz o strucnoj spremi (preslika diplome);

dokaz o aktivhom znanju engleskog jezika u govoru i pismu (preslika potvrde, certifikata, uvjerenja,

diplome ili druge slicne dokumentacije);

ukoliko je kandidat strani drzavljanin, dokaz o aktivnom znanju hrvatskog jezika u govoru i pismu

(preslika potvrde, certifikata, uvjerenja, diplome ili druge slicne dokumentacije);

preslika osobne iskaznice ili putovnice, odnosno druge javne isprave kojom se moZe dokazati

drzavljanstvo;
Zivotopis iz kojeg je vidljivo da kandidat zadovoljava uvjete natjecaja;
motivacijsko pismo (do 6000 znakova).

slicno) — do 5 priloga.

Jezik prijave

Prijava i navedeni obvezni prilozi moraju biti na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu, odnosno u ovjerenom

prijevodu na hrvatski jezik izdan od ovlastenog sudskog tumaca.

Podnosenje prijave

Prijave na natjecaj podnose se u zatvorenoj omotnici sa ispisanom adresom primatelja i navedenom naznakom:
»,Natjecaj za tajnika—ne otvarati“, iskljucivo postanskom posiljkom na adresu: Rijeka 2020 d.o.o0., Delta 5, HR-

51000 Rijeka.

Prijave na natjecaj podnose se u roku od 9 dana od dana javne objave natje¢aja odnosno najkasnije do 19.

sijecnja 2018. godine.

Datumom prijave smatrat ¢e se datum postanskog Ziga na omotnici u kojoj je upucéena prijava.



Ostale odredbe i napomene

Urednom prijavom smatra se prijava koja sadrZi sve podatke i priloge navedene u ovom natjecaju, te koja je
dostavljena na nacin propisan ovim natjecajem.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz ovog natjecaja, ne
smatra se kandidatom prijavljenim na natjecaj i njezina se prijava nece razmatrati.

Dostavljena dokumentacija se ne vraca.

Kandidati koji ispunjavaju trazene uvjete i koji odgovaraju trazenom profilu mogu biti pozvani na razgovor u
roku od 30 dana od dana isteka roka za podnosenje prijava, a mogu biti pozvani i na testiranje stru¢nih znanja,
sposobnosti i vjestina.

Kandidat koji se ne odazove na poziv za razgovor i/ili testiranje smatrat ¢e se da je odustao od natjecaja.
Trgovacko drustvo RIJEKA 2020 d.o.o. zadrzava pravo ne odabira niti jednog prijavljenog kandidata.

O rezultatima natjecaja kandidati ¢e biti obavijeSteni u roku od 60 dana od isteka roka za podnosenje prijava.
Prilog uz natjeca;:

1. detaljan opis poslova
Prilog je objavljen uz oglas za natjecaj na stranicama www.rijeka2020.eu



