Na temelju &lanka 107. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10,
90/11,5/12, 16/12 , 86/12, 126/12,94/13 1 152/14) Ekonomsko — birotehni¢ka Skola, Split objavljuje

NATJECAJ
za popunu radnog mjesta

Administrativni radnik — 1 izvrsitelj/ica za rad na odredeno puno radno vrijeme do povratka na rad odsutne radnice.
Uvjeti:

Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11,5/12, 16/12,
86/12, 126/12,94/13 i 152/14).

Potrebna zvanja:

. steCena strukovna kvalifikacija za zanimanje ekonomist, upravni referent ili poslovni tajnik u obrazovnom
sektoru Ekonomija, trgovina i poslovna administracija u &etverogodi$njem trajanju

Vrsta poslova:
Prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u

srednjoskolskoj ustanovi. (NN br. 2/11).

- vodenje evidencija podataka i arhiviranje podataka o u¢enicima i zaposlenicima, te priprema i izdavanje
razli¢itih potvrda na osnovi tih evidencija,

- izdavanje duplikata svjedodzbi i ovjeravanje dokumenata o skolovanju,

- obavljanje poslova vezanih uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama (e-Matica, CARNET, ...),

- priprema podataka za provodenje drzavne mature i nacionalnih ispita,

- obavljanje poslova zaprimanja, razvrstavanja, urudzbiranja, otpreme i arhiviranja poSte

- obavljanje poslova prijepisa, fotokopiranja, te ostalih administrativnih poslova koji proizlaze iz godisnjeg
plana i programa rada srednjoSkolske ustanove.

Uz pisanu prijavu kandidati/kandidatkinje trebaju_priloZiti:
- zivotopis,

- presliku domovnice,

- presliku svjedodZbe o zavrsenom Skolovanju,

- izvornik uvjerenja nadleznog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak, odnosno da nema zapreka
za zasnivanje radnog odnosa u 3kolskoj ustanovi u smislu ¢lanka 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj $koli (ne starije od 6 mjeseci).

Rok za podnosenje prijava je 8 dana od dana objave natje¢aja. Na natje¢aj se, pod jednakim uvjetima, mogu prijaviti
osobe oba spola. Prijave s potrebnom dokumentacijom o ispunjavanju uvjeta natjecaja, dostaviti na adresu:
Ekonomsko — birotehnicka 8kola, Vukovarska 37, 21 000 Split s naznakom ,,Za natjecaj™.

Nepotpune i nepravodobne prijave nece se razmatrati.

Prije sklapanja ugovora o radu s izabranim kandidatom/kandidatkinjom izvrsit ¢e se uvid u originalnu
dokumentaciju.

Klasa: 112-01/16-02/50

Urbroj: 2181-76-01-16-01 ) ..

Split, 27. listopada 2016. god. o
Ravgateljica:
V. artnz_ -

& . Ned4 Bartulin, prof.

Natjecaj je objavljen na oglasnim i mreZnim stranicama $kole i HZZ-a dana 31. listopada 2016. godine, a istice
zakljuéno s danom 08. studenog 2016. godine. ‘



