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REPUBLIKA HRVATSKA
AGENCIJA ZA ZASTITU

OSOBNIH PODATAKA

KLASA: 112-02/24-01/1
URBROJ: 567-03/02-24-1
Zagreb, 4.1.2024.

Agencija za zaStitu osobnih podataka, sukladno ¢&lanku 76. 76.a i 78. Zakona o drzavnim
sluzbenicima (Narodne novine, broj 92/05, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150/11, 34/12, 37/13,
38/13, 1/15 , 138/15 - Odluka i Rjesenje Ustavnog suda Republike Hrvatske, 61/17, 70/19,
98/19, 141/22) objavljuje

POZIV ZA 5
ISKAZIVANJE INTERESA ZA PREMJESTAJ U
AGENCIJU ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

Agencija za zaStitu osobnih podataka poziva drzavne sluZbenike/ce i sluZzbenike/ce tijela
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave ,te sluzbenike/ce iz javnih sluzbi na iskazivanje
interesa za premjestaj u Agenciju za zastitu osobnih podataka na radno mjesto u

SAMOSTALNO] SLUZBI ZA LJUDSKE RESURSE, OPCE, FINANCIJSKO PLANSKE I
RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Stru¢ni referent/ica, radno mjesto br. 16 - 1 izvrSitelj

Struéni uvjeti:

- srednja stru€na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drZavni ispit odgovarajuce razine

- znanje engleskog jezika

- znanje rada na raunalu

Opis poslova:
Obavlja struéne poslove u pisarnici u skladu s propisima o uredskom poslovanju; suraduje sa

sektorima i sluzbama Agencije vezano za uredsko poslovanje; obavlja poslove prijema i
pregleda pismena i drugih dokumenata, preuzima pristiglu poStu, obavlja poslove
razvrstavanja, upisivanje u odgovarajuce evidencije i uredske knjige (vodenje urudzbenog
zapisnika i upisnika upravnog postupka, vodenje svih propisanih uredskih evidencija putem
informati¢kog sustava); obavlja poslove prijema zasebno dostavljenih posiljki, odnosno
pismena od strane pravnih i fizi¢kih osoba; formira listu zdruZenih pismena kod novih i
naknadno pristiglih podnesaka, ispisuje interne dostavne knjige i obavlja poslove
protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice (dostava u rad nadleZnim
sektorima/sluzbama); uz primjenu te poznavanje op¢ih propisa odgovara na upite stranaka o
rokovima; pomaze uizradi izvje$¢a i statistika; iz informatickog sustava prema potrebi podnosi
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izvjeS¢a o stanju zaprimljenih, rijeSenih i nerijeSenih predmeta; ispisuje i uvezuje urudzbene
knjige (upravne i neupravne predmete), klasifikacijske planove i planove brojéanih oznake
primatelja i stvaratelja pismena; priprema spise i ostala pismena za otpremu (razvrstava,
evidentira i otprema spise); provjerava dostavnu naredbu, da li je spis opskrbljen s izvornikom,
otpravcima, prilozima, te da li su posiljke pravilno adresirane; stavlja u omote, adresira kuverte
1 dostavnice, pakira spise; vaze i evidentira tezinu posiljki i upisuje ih u otpremne knjige radi
odredivanja iznosa; stavlja biljeSku o otpremanju i vodi brigu o vra¢anju spisa, vodi ostalu
potrebnu evidenciju; zaklju¢ava otpremu, te priprema posiljke i dokumentaciju za dostavljaca;
po potrebi obavlja unutarnju dostavu; odgovara za to€nost i azurnost podataka u evidencijama
kojima upravlja; odgovara za stru¢no, pravovremeno i zakonito izvrienje poslova i zadataka iz
svog djelokruga; vrsi unos podataka i odgovoran je za to¢nost unesenih podataka; obavlja i
druge poslove po nalogu nadredenih.

Prijave za iskazivanje interesa mogu se podnijeti u roku 15 dana od dana objave ovog Poziva
na mreZnim stranicama Ministarstva pravosuda i uprave i na mreZnim stranicama Agencija za
zaStitu osobnih podataka.

Prijaviti se mogu i drzavni sluzbenici, sluzbenici tijela lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave, te sluzbenici iz javnih sluzbi koji nemaju poloZen drZavni ispit propisane razine
uz obvezu polaganja istog sukladno ¢lanku 56. Zakona o drZzavnim sluZbenicima, uz obvezu
polaganja istoga.

U prijavi je potrebno navesti osobne podatke podnositelja prijave (osobno ime, adresa
stanovanja, broj telefona, odnosno mobitela, po moguénosti e-mail adresa).

Uz prijavu za iskazivanje interesa potrebno je priloZiti:

— Zivotopis,

— dokaz o odgovarajuéem stupnju obrazovanja (preslika svjedodzbe),

— dokaz o poloZenom drzavnom ispitu odgovarajuce razine (za kandidate koji imaju poloZen
drZavni ispit),

— dokaz o radnom iskustvu na odgovarajuéim poslovima, odnosno poslovima u
odgovarajucoj struénoj spremi i struci (elektroni¢ki zapis ili potvrdu o podacima
evidentiranim u bazi podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, potvrdu
poslodavca o radnom iskustvu na odgovarajuéim poslovima, ili drugi dokaz iz kojeg je
vidljivo na kojim poslovima je kandidat radio)

— zadnje RjeSenje o rasporedu odnosno zadnji ugovor o radu

Odabir kandidata koji ¢e biti pozvani na intervju biti ¢e izvrSen na temelju iskazane motivacije,
profesionalnih interesa i utvrdenog radnog iskustva u odnosu na potrebe radnog mjesta.

Prijave se podnose neposredno ili po§tom na adresu Agencija za zatitu osobnih podataka, s
naznakom: ,,Prijava za iskazivanje interesa za premje$taj u Agenciju za zaStitu osobnih
podataka®, Selska cesta 136, 10 000 Zagreb.
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