LIBURNUJA d.o.0., ZADAR

Natjecaj za radno mjesto: Poslovna tajnica (zamjena)

Obavijest i upute za prijavu

Javni natjecaj za prijam u radni odnos zasniva se na odredeno vrijeme radi zamjene
radnice koja koristi rodiljni dopust, do njezina povratka na rad.

Tekst natjecaja objavljen je na Zavodu za zapoSsljavanje, internetskoj stranici Drustva:
https://liburnija-zadar.hr/javni-natjecaji/ , te Grada Zadra uz pravovremenu sluzbenu

informaciju sredstvima javnog priopéavanja o objavi natjeCaja sve s poveznicom na
cjelokupni tekst natjecaja.

Posljednji dan za podnoS3enje prijava na javni natjecaj je 8 dana od dana objave , odnosno
do 13. listopada 2026. godine.

1. Opis poslova radnog mjesta

Upravljanje kalendarom i organizacija sastanaka rukovodstva, priprema poslovnih
dokumenata, izvjestaja, prezentacija i dopisa, koordinacija komunikacije s vanjskim
partnerima i internim odjelima, organizacija poslovnih putovanja i sluzbenih dogadanja,
vodenje evidencije ugovora, poslovne dokumentacije i povjerljivih podataka, pracenje i
koordinacija realizacije zadataka iz nadleZnosti rukovodstva, aktivno sudjelovanje u
poslovnim procesima i podrska donosenju odluka, upravljanje dolaznom i odlaznom
postom, obavljanje i drugih sli¢nih poslova po nalogu voditelja odjela.

2. Podaci o placi

Radniku/ci pripada plada koja se sastoji od osnovne plaée i dodataka na placu, sukladno
¢lanku 47. i 48. Kolektivnog ugovora. Osnovna plac¢a radnika/ce za puno radno vrijeme
odreduje se kao umnozZak osnovice u iznosu od 870,00 eura i pripadajuéeg koeficijenta
slozenosti poslova radnog mjesta na kojem radnik/ca radi. Osnovna plac¢a utvrduje se u
bruto iznosu. Plada se isplacuje mjesecno za prethodni mjesec, najkasnije do 15. dana u
mjesecu, na tekuci racun radnice. Radniku/ci pripadaju dodaci na placu za uvjete rada i
radni staz sukladno ¢lanku 49. i 50. Kolektivhog ugovora, te naknade place u slu¢ajevima
i u visini odredenoj ¢lankom 51. do 53. Kolektivhog ugovora.



3. Nadin obavljanja prethodne provjere znanja

Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti provodi Povjerenstvo za provedbu javnog
natjecaja putem pisane provjere znanja i vjestina te intervjua. Prethodnoj provjeri znanja
mogu pristupiti samo osobe koje su ispunile formalne uvjete iz javnog natjecaja te stekle
status kandidata prijavljenog na javni natjecaj. Za pisani dio testiranja dodjeljuje se
odredeni broj bodova od 1 do 10. S kandidatima koji ostvare najmanje 50% ukupnog broja
bodova na pisanom testiranju provest ¢e se intervju. Smatra se da je kandidat zadovoljio
ako je na intervjuu ostvario najmanje 5 bodova. Nakon prethodne provjere znanja i
sposobnosti, povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja utvrduje rang listu kandidata
prema ukupnom broju ostvarenih bodova na prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti.
Samo kandidati koji uspjesno produ sve faze selekcijskog postupka bit ¢e uzeti u obzir za
konacni odabir. Kandidati ¢e putem mreZne stranice Liburnije: https://liburnija-

zadar.hr/javni-natjecaji/ biti obavjesteni o vremenu i mjestu odrzavanja pisane provjere
znanja najmanje pet (5) dana prije odrzavanja iste. Kandidati koji ne pristupe pisanoj

provjeri znanja smatra se da su povukli prijavu za natjeCaj. Kandidati se za potrebe
provjere znanja mogu pripremiti iz opéih akata Drustva objavljenih na internetskim
stranicama pod rubrikom ,,Poslovne informacije — vazni dokumenti“: https://liburnija-
zadar.hr/poslovne-informacije/, te iz pravnih izvora:

e Zakonaoradu (NN93/14, 127/17,98/19, 151/22, 46/23, 64/23);
e Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/2021);

e GDPR ( opda uredba o zastziti osobnih podataka (SL EU L 119);

e Zakon o pravu pristupa informacijama (NN 25/13, 85/15, 69/22).

Prijave na javni natjecaj, s dokazima o ispunjavanju uvjeta, dostavljaju se u roku od osam
(8) dana od dana objave javnog natjecaja iskljudivo elektroni¢ckim putem na sluzbenu
adresu Drustva: liburnija-zadar@liburnija-zadar.hr .

Prijave se dostavljaju zaklju¢no s danom 13. listopada 2026. godine.

Broj: 01-954/26
Zadar, 05. listopada 2026.



