UDRUGA VETERANA SPECUALNE JEDINICE
_ POLICUBPALFA"ZAGRER

OGLAS ZA POSAO — ADMINISTRATIVNI REFERENT (m/z)

Radno vrijeme: pola radnog vremena

Mijesto rada: Zagreb, Remetine¢ka cesta 77,

Opis posla: Trazimo odgovornu i organiziranu osobu za obavljanje administrativnih poslova podrske
ju svakodnevnom radu i provedbi projektnih aktivnosti.

Vasi glavni zadaci ukljucuju:

Zaprimanje, urudzbiranje i evidencija poste i dokumenata

Izrada i obrada putnih naloga

Sudjelovanje u administrativnim poslovima vezanim uz provedbu projektnih aktivnosti
Pruzanje administrativne podrske voditelju projekta

Odrzavanje uredskog prostora

Obavljanje drugih srodnih administrativnih poslova po potrebi

Terenski rad po potrebi

Oooooooao

Uvijeti:

SSSili vise

,B* kategorija

Osnove poznavanja rada na radunalu (MS Office, e-mail, internet)
Poznavanje engleskog jezika u jeziku i pismu

Toé&nost, odgovornost i samostalnost u radu

Dobre komunikacijske i organizacijske vjestine

Ooooooo

Nudimo:
O Moguénost razvoja i rada na zanimljivim projektima
0 Fleksibilno radno vrijeme (pola radnog vremena)

Prijava: Zainteresirani kandidati mogu dostaviti prijavu sa Zivotopisom
na adresu e-poste: udruga.alfa@gmail.com

Uz prijavu kandidati mogu, ako to Zele, priloZiti potvrdu o statusu ¢lana obitelji hrvatskog branitelja iz
Domovinskog rata sukladno Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i €lanovima
njihovih obitelji.

Rok za prijavu: 29.12. 2025. do 10 sati

Pocetak rada: pozeljno od 1. sije¢nja 2026.

Nepotpune ili nepravodobne prijave nece se razmatrati.
Svi kandidati biti ¢e obavijeSteni o rezultatima natjecaja, a oni koji zadovoljavaju uvjete natje€aja biti ¢e pozvani
na intervju.
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