Uprava HNK Hajduk $.d.d., VIIl. Mediteranskih igara 2, Split, temeljem Odluke br. 15/12, od 30. studenog
2012. g., raspisuje

NATJECAJ ZA RADNO MJESTO ADMINISTRATIVNI TAINIK (m/%)

OPIS POSLOVA

° Sudjelovanje u implementaciji administrativnih postupaka iz podrucja poslovanja ureda Uprave

° Priprema, protokoliranje, distribucija i arhiviranje akata, odluka i ostale dokumentacije

° Vodenje evidencije i rokovnika sjednica te registra odluka i zaklju¢aka Uprave, drugih odbora i
tijela

° Vodenje evidencije o ovlastenjima za rukovanje i koriStenje pecata te evidencije o
opunomocdenim i ovlastenim osobama za zastupanje i potpisivanje

° Administrativni i daktilografski poslovi za potrebe Kluba, pisanje i prijevodi dokmentacije na
engleski jezik

° Pripremanje, slanje, zaprimanje i razvrstavanje poste po odjelima

° Primanje i upudivanje stranaka, poslovi telefoniste

Uvjeti za radno mjesto administrativni tajnik, osim uvjeta definiranih Statutom Drustva, su:

1. SSS, VSS drustvenog smjera;

2. najmanje jedna godina radnog iskustva, prednost kandidatim s radnim iskustvom na istim ili
slicnim poslovima;

3. odli¢no poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, prednost kandidatima s naprednim
poznavanjem joS$ jednog stranog jezika;

4. dobre organizacijske i komunikacijske vjestine, sposobnost rjeSavanja problema, to¢nost i
pouzdanost;

5. napredno koriStenje MS Office

Pozivamo sve zainteresirane kandidate koji ispunjavaju navedene uvjete da prijavu za natjecaj dostave
najkasnije do subote, 15. prosinca 2012. mailom na adresu natjecaj@hajduk.hr ili na na adresu
Drustva: HNK Hajduk $.d.d., 21 000 Split, VIII. Mediteranskih igara 2, s naznakom ,Za natjecaj za
administrativnog tajnika“. Kandidati su duzni priloZiti:

- zamolbu i Zivotopis,

- preslik diplome ili drugog zakonskog dokumenta kojim dokazuju stru¢nu spremu,

- preslik radne knjiZice s dokazom o radnom stazu.

Nepotpune i nepravovremene prijave za natjecaj nece se razmatrati.

Kandidati koji ¢e biti izabrani u uzi krug bit ¢e pozvani na razgovor.

Na temelju rezultata provedenog natjecaja odabranom kandidatu bit ¢e ponuden ugovor o radu, s
probnim radom od 6 mjeseci.
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