SVEUCILISTE U RIJECI
ODJEL ZA FIZIKU
Radmile Matej¢ic 2

raspisuje

NATJECAJ
- za prijam u radni odnos na neodredeno puno radno vrijeme jednog zaposlenika na radnom mjestu
11l. vrste — administrativni referent

Uvjeti:

1. srednja stru¢na sprema/SSS druStvenog usmjerenja, 1 godina radnog iskustva, poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na rafunalu (Word, Excel, PowerPoint,
Internet) — prednost imaju kandidati sa radnim iskustvom u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja te kandidati s iskustvom u poslovima vodenja urudzbenog zapisnika

Opis poslova:

- vodi podsjetnik o dogovorenim sastancima, razgovorima i dogovorima procelnika i zamjenika
procelnika;

- vodi korespondenciju za potrebe procelnika i zamjenika procelnika;

- zaprima i registrira sve postanske posiljke;

- prima i prenosi pozive i obavijesti;

- prima goste koji dolaze u posjet Odjelu;

- ispunjava tablice i obrasce koji se odnose na djelatnike i djelatnost Odjela;

- vodi dokumentaciju vezanu za vanjske suradnike;
- vodi brigu o svim koracima vezanim uz postupak izbora i reizboru nastavnika

Prijavi na natjecaj prilazu se dokazi o ispunjavanju propisanih uvjeta, i to:
- Zivotopis,

- dokaz o stru¢noj spremi,

- dokaz o radnom iskustvu,

- presliku osobne iskaznice,

Rok za podno3enje prijava je 8 dana od objave natjecaja.
Prijave na natje¢aj dostaviti Odjelu za fiziku Sveucilista u Rijeci, Radmile Matejcic¢ 2, Rijeka
Nepotpune i nepravovremene prijave nece se razmatrati.

procelnica Odjela za fiziku
prof. dr. sc. Dubravka Kotnik-Karuza
/




