PLINACRO d.o.o. dana 14.2.2024. raspisuje javni natje€aj za prijem u radni odnos na sljedeée radno
mjesto u :

SLUZBI NABAVE

REFERENT/ICA VISI/A (62-10)-1 izvrsitelj/ica
- SSS, drustvenog usmjerenja
- mjesto rada: Zagreb
- probni rad — 3 mjeseca

Opis poslova:
- urudzbiranje, distribucija i arhiviranje poslovne dokumentacije;
- korespondencija s drugim organizacijskim jedinicama Drustva;
- zaprimanje i odgovaranje na telefonske pozive i e-postu;
- poslovi prijepisa, umnozavanja, skeniranja i uvezivanja poslovne dokumentacije ;
- vodenje evidencije radnog vremena;
- unos podataka u poslovne aplikacije;
- obavljanje ostalih poslova po nalogu neposredno nadredenog, a u okviru stru¢nosti i znanja.

Kandidat za navedeno radno mjesto treba ispunjavati sljedece uvjete:
- drzavljanstvo RH
- SSS, drustvenog usmjerenja
- najmanje 5 godina radnog iskustva/staza
- znanje engleskog jezika u govoru i pismu
- poznavanje rada na programima MS Office-a ( Excela, Powerpointa i Worda)

Prednost imaju kandidati s:
- iskustvom rada na tajnickim poslovima;
- iskustvom rada na poslovima vodenja evidencije radnog vremena;
- iskustvom rada na poslovima obrade rac¢una;
- 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Mjesto rada: Zagreb

Radni odnos zasniva se na neodredeno vrijeme uz uvjet uspjesno zavrSenog probnog rada u trajanju od
3 mjeseca.

Napomena za sve kandidate/kandidatkinje:

Kandidatom/kinjom prijavljenim/om na javni natjeaj smatrat ¢e se samo osoba koja podnese
pravovremenu i urednu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz ovog javnog natjecaja.

Pored navedenog, kandidat/kandidatkinja mora imati sljede¢a osobna svojstva: diskretnost,
komunikativnost, otpornost na stres, orijentiranost ka rjeSenju, samostalnost u radu, spremnost na
ucenje i usvajanje novih znanja, spremnost na timski rad.



Potrebni dokumenti (isprave):

U prijavi na javni natjecaj kandidat/kandidatkinja je obvezan/a navesti:
- osobne podatke podnositelja prijave (osobno ime, datum i mjesto rodenja, adresa stanovanja,
broj telefona te adresu elektronicke poste) i
- naziv radnog mjesta na koje se osoba prijavljuje.

Uz prijavu na javni natjecaj kandidat/kandidatkinja je obvezan/a priloZiti:

- Zivotopis,

- dokaz o drzavljanstvu RH (preslika domovnice ili osobne iskaznice ili putovnice),

- dokaz o struénoj spremi (preslika sviedodzbe/diplome),

- uvjerenje nadleznog suda da se protiv kandidata/kinje ne vodi kazneni postupak (koje nije starije
od 6 mjeseci),

- elektronicki zapis o podacima evidentiranim u bazi podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje (ERPS) izdan u vrijeme trajanja natjecaja, iz kojeg je vidljivo da kandidat/kinja
ima/nema radnog staza/iskustva,

- vozacka dozvola B kategorije (ako je primjenjivo),

- potvrda o odgovarajuéem stupnju znanja stranog jezika, ako kandidat/kinja istu posjeduje (ako
je primjenjivo),

- potvrda o znanju rada na racunalu ili odgovarajudi certifikati, ako kandidat/kinja istu posjeduje.

Dokumenti/isprave se prilazu u neovjerenoj preslici te se ne vra¢aju se kandidatima, a prije izbora
kandidata moze se zatraziti predocenje izvornika.

Nece se razmatrati:

- nepotpune i nepravovremene prijave,

- prijave kandidata/kandidatkinja koji ne ispunjavaju formalne uvjete natjecaja,

- prijave poslane elektronickom postom ili faksom,

- prijave kandidata/kandidatkinja koji se ne odazovu pozivu na testiranje i intervju,
- prijave koje nisu podnesene na hrvatskom jeziku.

Sukladno Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (NN 121/17,
98/19, 84/21, dalje Zakon) pozivaju se osobe da dostave dokaze iz ¢l. 103. Zakona u svrhu ostvarivanja
prednosti pri zaposljavanju. Navedeni dokazi nalaze se na internetskoj stranici Ministarstva hrvatskih
branitelja https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843. U slu€aju nejednakosti dokaza na navedenoj
internetskoj stranici i dokaza koje odreduje Zakon, vrijede dokazi iz Zakona.

Kandidat/kinja koji/a se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju temeljem ¢l. 9. Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju osoba s invaliditetom (NN 157/13, 152/14, 39/18, 32/20), uz
prijavu na natjec¢aj duzan/a je pozvati se na to pravo te priloZiti sve dokaze o ispunjavanju trazenih
uvjeta i dokaz o invaliditetu.

Povjerenstvo bira kandidate/kandidatkinje na temelju dostavljenih dokaza o ispunjavanju formalnih
uvjeta iz natjeCaja, ostvarene prednosti kandidata, rezultata testiranja i intervjua sa
kandidatima/kinjama, koji moze biti po potrebi i na engleskom jeziku. Poslodavac moze organizirati
provjeru znanja, sposobnosti i vjeStina kandidata.

O vremenu odrZavanja testiranja i intervjua te eventualne provjere znanja, sposobnosti i vjestina,
kandidati ¢e biti obavijesteni telefonskim putem i/ili putem elektronictke poste na naznacenu e-mail
adresu u prijavi na natjecaj.

Po obavijesti o izboru, kandidat/kandidatkinja ¢e se uputiti na zdravstveni pregled radi utvrdivanja
zdravstvene sposobnosti za obavljanje poslova iz natjecaja.


https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843

O rezultatima natjecaja kandidati/kandidatkinje ¢e biti obavijesteni putem elektronic¢ke poste na e-mail
adresu naznacenu u prijavi na natjecaj.

Svi zaprimljeni osobni podaci iz prijava kandidata/kandidatkinja obraduju se sukladno vaZecim propisima
iz podru¢ja zasStite osobnih podataka, iskljuéivo u svrhu provedbe ovog natjecaja.
Kandidati/kandidatkinje imaju pravo zatraZiti uvid, ispravak i brisanje osobnih podataka koje su dostavili
povodom natje€aja. Brisanje ne mogu zatraziti kandidati koji su izabrani na radno mjesto i isto su
prihvatili. Dostavljanje osobnih podataka zatrazenih u natjecaju nuzna je pretpostavka za sudjelovanje u
selekcijskom postupku. Eventualna pitanja u vezi sa zastitom njihovih osobnih podataka kandidati/kinje
mogu uputiti Sluzbeniku za zastitu osobnih podataka na adresu szop@plinacro.hr, a u slu¢aju povrede
istih imaju pravo na podnosenje prigovora Agenciji za zastitu osobnih podataka.

Prijave na natjecaj s dokazima o ispunjavanju uvjeta mogu se dostaviti elektroni¢kim putem
(Poveznica), putem poste ili urudzbenog ureda, na adresu: PLINACRO d.0.0., Sluzba pravnih i
kadrovskih poslova, “Za natjecaj za zaposljavanje”, Savska cesta 88, 10000 Zagreb.

Javni natjecaj objavljen je na internetskoj stranici PLINACRO d.o.0. dana 14.2.2024. i traje zaklju¢no do
23.2.2024. godine.

Ako se na javni natjecaj ne prijave osobe koje ispunjavaju propisane i objavljene uvjete, odnosno ako
prijavljeni kandidati/kandidatkinje ne zadovolje na testiranju, poslodavac ¢ée obustaviti postupak po
ovom javnhom natjecaju.


mailto:szop@plinacro.hr
https://app.hcmplatform.eu/ords/r/idomicro/publicweb/home?p1_unique_hash=VXUXDC9DAP

