SVEUCILISTE HERCEGOVINA
HERZEGOVINA UNIVERSITY

Na temelju ¢l. 73. Zakona o visokom obrazovanju u Hercegovacko-neretvanskoj
zupaniji/kantonu(,,Narodne novine HNZ* br.4/12), &l. 100. Statuta Sveuéilista Hercegovina i
¢l.16.Pravilnika o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na SveucilisStu Hercegovina,
Sveuciliste Hercegovina raspisuje;

NATJECAJ
za sljedece radno mjesto:

1. Strucni suradnik u uredu za opée i pravne poslove

L.
Natjecaj se raspisuje za radno mjesto Strucni suradnik u uredu za opce i1 pravne poslove.

Opis poslova:

- zavodi postu u djelovodni protokol Sveucilista 1 vodi evidenciju zaprimljene 1 poslane poste
- signiranu postu 1 dokumentaciju dostavlja prema nalogu glavnog tajnika, vrsi razvodenje
akata 1 predmeta,

- prati pravovremenost u predmetima koji se evidentiraju na SveuciliStu i podnosi izvjestaj
voditelju Ureda i1 glavnom tajniku,

- zavodi akte 1 predmete Sveucilista u djelovodni protokol prije njihova otpremanja,

- ¢uva arhivski materijal i po isteku kalendarske godine predaje ga u arhivu,

- obavlja druge poslove u skladu s propisima o uredskom poslovanju,

- vodi evidenciju nesre¢a na poslu, - zaprima prijave na na tjecaje i oglase i upucuje u
proceduru, sukladno propisima,

- obavjestava kandidate o rezultatima natjecaja i oglasa, sukladno propisima,

- obavlja poslove vezane za izbore i registraciju radnika u registru istrazivaca,

- kompletira predmete za stru¢na povjerenstva i druga nadlezna tijela,

- vodi arhivu Ureda,

- dostavlja sve periodi¢ne izvjestaje za koje je zaduzen sukladno op¢im aktima i Provedbenom
planu rada s terminima za realizaciju S$to ga donosi rektor za svaku kalendarsku godinu,

- vodi sve evidencije koje su propisane za ovo radno mjesto.

Strucni suradnik u okviru 40-satnog radnog tjedna, obavlja i druge poslove po nalogu glavnog
tajnika i voditelja Ureda. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju Ureda.

IL
Minimalni uvjeti:
- zavrSen prvi ciklus studija ili diplomski sveucili$ni studij (ili VSS) poZeljno drustvenog ili
humanistickog smjera;
- aktivno znanje engleskog jezika u pismu i govoru;
- odli¢no poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: do 6 mjeseci. Broj izvrSitelja: 1 (jedan).
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I11.

Sukladno odredbama Pravilnika o ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta na Sveucilistu
Hercegovina, kandidati su duzni priloziti:

1. Prijavu na natjecaj;

2. Zivotopis;

3. Originalnu diplomu o zavrSenom prvom ciklusu studija ili diplomskog sveuciliSnog studija
(il ovjerenu kopiju diplome), odnosno stecenoj VSS;

4. Uvjerenje ili certifikat o poloZzenom engleskom jeziku;

5. Uvjerenje o poznavanju rada na racunalu;

6. Izvadak iz mati¢ne knjige rodenih (originalni izvadak ili ovjerenu kopiju);

7. Uvjerenje o drzavljanstvu (originalni izvadak ili ovjerenu kopiju).

IV.
Prijave sa svim dokazima potrebno je dostaviti u roku 7 dana od dana objavljivanja natjecaja.
Prijave na natjecaj, s potrebnim prilozima, dostaviti na e-mail adresu:
info@hercegovina.edu.ba

Mostar, 22. travnja 2026.


mailto:info@hercegovina.edu.ba

