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HRVATSKI AUTOKLUB
Avenija Dubrovnik 44
10010 ZAGREB

NATJECAJ
za prijem u radni odnos za radno mjesto
Administrativni suradnik u Sektoru za vozac¢e u Hrvatskom autoklubu

U radni odnos na neodredeno vrijeme na radno mjesto:

Administrativni suradnik u Sektoru za vozacée (m/z) Hrvatskog autokluba (s pokusnim
radom od tri mjeseca), prima se jedan izvrsitelj s mjestom rada u Zagrebu.

1. Poslovi i radni zadaci:

Poslovi i zadaci:

- u suradniji s Koordinatorom provedbe vozackih ispita organizira provodenje vozackih ispita
u regionalnom ispitnom centru, pripadajucim ispitnim centrima i ispitnim mjestima;

- sudjeluje u izradi dnevnih i tjednih planova provedbe vozackih ispita i rasporeda ispitivaca
te u obavjeStavaniju ispitivaca, autoskola i kandidata;

- sudjeluje u Euvanju, evidenciji, zaduzivanju i razduzivanju ispitne dokumentacije;

- obavlja sve administrativhe poslove nuzne za redovito odvijanje poslova regionalnog
ispitnog centra;

- zaprima akte, rasporeduje postu i uvodi je u urudzbeni zapisnik RIC-a;

- obavlja poslove dostave i otpreme poste;

- ulaze predmete u arhivu, osigurava i Cuva akte;

- obavlja sve poslove oko fotokopiranja, umnozavanja i slaganja materijala za potrebe RIC-
a,

- preuzima i uspostavlja telefonske pozive, te prima stranke;

- Cuva i kontrolira upotrebu pe€ata Koordinatora provedbe vozackih ispita;

- obavlja poslove u vezi isplate putnih naloga ispitivaca;

- obavlja i sve ostale poslove prema nalogu nadredenog rukovoditelja, te poduzima
aktivnosti i radnje potrebne za obavljanje naprijed opisanih poslova radnog mjesta.

2. Profil i osobine:

- SSS (Srednja prometna Skola, Srednja ekonomska Skola, Gimnazija),
- aktivno koristenje Microsoft Office aplikacija,

- jedna godina radnog iskustva.

3. Ako zelite prijavite se i uz pisanu prijavu dostavite sljede¢e dokumente:

- Zivotopis,

- preslika osobne iskaznice (izvornik na uvid po zahtjevu),

- preslika dokumenta o zavrS§enoj stru¢noj spremi (izvornik na uvid po zahtjevu),

- dokaz o ispunjavanju uvjeta radnog iskustva (zapis Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje o radnom stazu).

4. Objava natjecaja i prijava na natje€aj

Ovaj natjecaj objavljen je 8. sije€nja 2025. na mreznim stranicama Hrvatskog autokluba i na
portalu MojPosao.net.



Zainteresirani kandidati za radno mjesto prijavu na natjeaj sa Zivotopisom i dokazima o
ispunjavanju natje€ajnih uvjeta trebaju dostaviti u zatvorenoj omotnici najkasnije do 20.
sijeénja 2025. do 12:00 sati zakljuéno, na adresu: HRVATSKI AUTOKLUB, 10010
ZAGREB, Avenija Dubrovnik 44, putem poste ili neposrednom dostavom u pisarnicu u
sjediStu Hrvatskog autokluba.

Na zatvorenoj omotnici s prijavom i pripadajuéim dokazima o ispunjavanju natje€ajnih uvjeta
za radno mjesto potrebno je navesti:
»ZA NATJECAJ — Administrativni suradnik u Sektoru za vozace*.

Valjanima ¢e se smatrati samo one prijave koje, bez obzira na nacin dostave, pristignu u
Hrvatski autoklub do isteka naznacenog roka za prijavu, a ostale prijave nece se razmatrati.

Nepravovremene ili nepotpune prijave na natje€aj odnosno prijave kandidata koji ne
ispunjavaju propisane uvjete ili uz svoju prijavu nisu dostavili zatrazene dokumente i dokaze
da ispunjavaju uvjete iz natje€aja, kao i prijave kandidata koji nisu dostavili sve zatraZzene
podatke iz ovoga natjeaja, neée se razmatrati.

5. Testiranje i intervjuiranje kandidata

Kandidate koji ispunjavaju uvjete natje€aja i udu u uzi izbor, Povjerenstvo za odabir ¢e pozvati
da pristupe testiranju, a kandidate koji poloZe testove na razgovor (intervju).

Povjerenstvo za odabir utvrdit ¢e popis kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
ovim javnim natjeCajem i koji mogu pristupiti testiranju, a za osobe prijavljene na natje€aj koje
ne pristupe testiranju na koje ¢e biti pozvane u pisanom obliku smatrat ¢e se da su povukle
prijavu na javni natje€aj i viSe se ne smatraju kandidatima.

6. Obavijest o rezultatima izbora provedenog natje¢aja

O rezultatima izbora provedenog po ovome natje€aju, kandidati koji su pristupili testiranju bit
¢e obavjesteni elektronickom postom ili pisanim putem na adresu koju su naznacili u svojoj
prijavi na natjecaj, u roku od osam dana po provedenom odabiru kandidata.

Hrvatski autoklub pridrzava pravo odbiti sve prijave na natje€aj u razdoblju prije njihova
prihvaéanja ili eventualnog ponistenja natjeaja, bez daljnje odgovornosti prema prijavljenim
kandidatima. Hrvatski autoklub ne snosi troskove nastale u vezi sa sudjelovanjem kandidata u
postupku provedbe natjecCaja.

Hrvatski autoklub



