PRILOG NATJECA]JU ZA IZBOR NA RADNO MJESTO

-SPREMACICA-

Opis poslova radnog mjesta, radno mjesto IV. vrste - spremacica:

Brine o Cisto¢i i epidemioloSkim mjerama unutar zgrade Instituta, Cisti i dezinficira poslovne i
sanitarne prostorije te inventar Instituta, po potrebi obavlja poslove na telefonskoj centrali ili
poslove u ¢ajnoj kuhinji te druge pomo¢ne poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i po nalogu
ravnatelja.

Podaci o pla¢i radnog mjesta:

- radno mjesto IV. vrste — spremacica - sukladno koeficijentu iz Uredbe o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama, a s obzirom na nepuno radno
vrijeme od 50%, neto placa iznosi otprilike 1.600,00 kn.

-PRAVNIK-

Opis poslova radnog mjesta, poloZaj . vrste — rukovoditelj Odsjeka za pravne, kadrovske i

opce poslove:
Organizira, uskladuje, nadzire i vodi rad Odsjeka, prati pravne propise i daje potrebna tumacenja,

izraduje nacrte opc¢ih akata, ugovora i odluka, organizira poslove povezane s izborom u
znanstvena zvanja, zaposljavanjem i prestankom rada radnika, vodi pravnu, administrativnu i
personalnu dokumentaciju radnika Instituta, suraduje s Ministarstvom znanosti i obrazovanja i
drugim institucijama na poslovima povezanima s pravnom i kadrovskom problematikom, vodi
poslove javne nabave i srediSnje javne nabave, organizira rad na poslovima zaStite na radu,
obavlja pravno-strutne poslove za potrebe Upravnog vije¢a, Znanstvenog vije¢a, Kolegija
predstojnika znanstvenih odjela i voditelja struc¢nih sluzbi, provodi odluke ravnatelja i ostalih
tijela Instituta, zastupa Institut pred sudovima i vodi sudske sporove, brine o odrZavanju zgrade i
uredaja te ostale infrastrukture Instituta, obavlja poslove sluZbenika za informiranje, poslove
sluzbenika za zastitu podataka i poslove zastite i obrade arhivskog i registraturnog gradiva,
obavlja poslove nabave namirnica i opreme za €ajnu kuhinju, organizira rad administrativne
sluzbe, sluzbe cajne kuhinje, sluZbe spremacica, sluZzbe porte i otpreme te sluzbe kotlovnice i
domarskih poslova te obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu ravnatelja.
Podaci o pla¢i radnog mjesta:
- polozaj L. vrste - rukovoditelj Odsjeka za pravne, kadrovske i op¢e poslove - sukladno
Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama
utvrden je koeficijent sloZenosti posla 1,697.

-SELEKCIJSKI POSTUPAK-

Svim Kkandidatima koji ispunjavaju formalne uvjete natjeCaja, ocjenjivat ¢e se natjecCajna
dokumentacija. Kandidati s najboljim ocjenama bit ¢e pozvani na razgovor.
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