
Hrvatski šumarski institut raspisuje 
 

NATJEČAJ 
za izbor na radno mjesto: 

voditelj ustrojstvene jedinice 4, interni naziv – poslovni/a tajnik/ca na puno radno vrijeme od 40 sati 

tjedno i na neodređeno vrijeme – 1 izvršitelj (m/ž) 
 
Mjesto rada je u Jastrebarskom.  
 
Uvjeti: 

Pristupnici na radna mjesta trebaju ispunjavati opće uvjete propisane Zakonom o radu (Narodne novine 

br. 93/14, 127/17, 98/19 i 151/22, 46/23 64/23), opće uvjete propisane Uredbom o nazivima radnih 

mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obračun plaće u javnim službama (NN 22/24), te dodatne 

uvjete: 
- završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni 
diplomski studij društvenog ili humanističkog smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)  
- poznavanjem poslovne komunikacije i organizacije uredskog poslovanja,  
- znanje engleskog jezika,  
- radno iskustvo na tajničkim poslovima, odnosno vođenju ureda odgovorne osobe najmanje 3 godine 
- prednost kandidatima s radnim iskustvom u javnim ustanovama 

- dobro poznavanje rada na računalu (MS Office, osobito Excel) 

Probni rad ugovara se u trajanju 6 mjeseci 
 
U prijavi na natječaj navode se osobni podaci podnositelja prijave (osobno ime, adresa stanovanja, broj 
mobitela ili telefona , e-mail adresa), naznaka »Za natječaj – poslovna tajnica« i potpis. 
 
Uz prijavu za natječaj treba priložiti: 
- životopis (EU format) s potpisom i najosnovnijim biografskim podacima, podacima o školovanju i radnom 
iskustvu, 
- domovnicu ili dokaz o državljanstvu neke druge države EU područja, 
- motivacijsko pismo 
- presliku diplome/potvrdnice o završenom  studiju 
- dokaz o radnom iskustvu (eRadna knjižica) 
- dokaze o specifičnom radnom iskustvu koje pristupniku/ci daje prednost (ako nije vidljivo iz eRadne 
knjižice) 
- ostale dokaze koje pristupnik/ica smatra relevantnim. 
 
Osoba koja nije podnijela pravovremenu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz javnog 
natječaja, ne smatra se kandidatom u postupku javnog natječaja o čemu joj se dostavlja pisana 
obavijest. 
Hrvatski šumarski institut zadržava pravo provođenja testiranja znanja i vještina za prijavljene kandidate 
koji zadovoljavaju formalne uvjete. O mjestu i vremenu održavanja provjere kandidati će biti obaviješteni 
elektroničkom porukom na adresu elektroničke pošte koju navedu u prijavi. Ako kandidat ne pristupi 
provjeri, smatra se da je povukao prijavu na natječaj. 
Podnošenjem prijave na natječaj pristupnici su izričito suglasni da Hrvatski šumarski institut kao 
voditelj zbirke osobnih podataka može prikupljati, koristiti se i dalje obrađivati podatke u svrhu 
provedbe natječajnoga postupka suglasno propisima koji uređuju zaštitu osobnih podataka posebno 
Uredbom (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeća od 27. travnja 2016. o zaštiti pojedinca u vezi 
s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan snage 
Direktive 95/46/EZ (Opća uredba o zaštiti podataka). 



Pristupnici koji ostvaruju pravo prednosti prilikom zapošljavanja prema posebnim propisima dužni su 
u prijavi na natječaj pozvati se na to pravo i imaju prednost u odnosu na ostale pristupnike pod 
jednakim uvjetima. 
Svi pristupnici koji se u prijavi na natječaj pozivaju na pravo prednosti pri zapošljavanju prema posebnim 
propisima pod jednakim uvjetima, dužni su, osim dokaza o ispunjavanju traženih uvjeta, priložiti i svu 
propisanu dokumentaciju prema posebnom zakonu. 
Pristupnici koji ostvaruju pravo na prednost pri zapošljavanju prema Zakonu o hrvatskim braniteljima iz 
Domovinskog rata i članovima njihovih obitelji (NN br. 121/17, 08/19, 84/21, 156/23) i Zakona o civilnim 
stradalnicima iz Domovinskog rata (NN br. 84/21) uz prijavu na natječaj dužni su, osim dokaza o 
ispunjavanju traženih uvjeta, priložiti i sve potrebne dokaze dostupne na poveznici Ministarstva hrvatskih 
branitelja: https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843. 
Pristupnici koji ostvaruju pravo na prednost pri zapošljavanju sukladno članku 48.f Zakona o zaštiti vojnih i 
civilnih invalida rata (NN br. 33/92-98/19) osim dokaza o ispunjavanju traženih uvjeta, dužni su priložiti i 
odgovarajući dokaz o navedenom statusu. 
Pristupnici koji ostvaruju pravo na prednost pri zapošljavanju sukladno članku 9. Zakona o profesionalnoj 
rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s invaliditetom (NN br. 157/13 – 32/20) osim dokaza o ispunjavanju 
traženih uvjeta, dužni su priložiti i dokaze propisane navedenim zakonom. 
Sukladno čl. 13. Zakona o ravnopravnosti spolova (Narodne novine br. 82/08, 69/17), na natječaj se 
mogu javiti osobe obaju spolova. 
Prijave na natječaj i dokazi o ispunjavanju kriterija se podnose u elektroničkom obliku na e-adresu: 
ured@sumins.hr 
Zakašnjele i nepotpune prijave se neće razmatrati. 
Potpunom prijavom smatra se ona koja sadrži sve podatke i priloge navedene u javnom natječaju.  
Natječaj je otvoren 15 dana od dana objave natječaja na portalu Burza rada Hrvatskog zavoda za 
zapošljavanje. 
O rezultatima natječaja pristupnici će biti obaviješteni u zakonskom roku. 
 

Hrvatski šumarski institut 
 
 
 
 
 
 
 
OPIS POSLOVA: 
Obavlja administrativne poslove za potrebe Ureda ravnatelja, za potrebe znanstvenih zavoda, 
znanstvenih projekata i projekata za tržiste, vodi uredsko poslovanje Ureda ravnatelja 
Instituta, planira, organizira i usklađuje poslovne sastanke za potrebe ravnatelja i Instituta, 
priprema i organizira aktivnosti povezane s protokolarnim sastancima ravnatelja, vodi 
poslovnu korespondenciju za potrebe Ureda ravnatelja, koordinira aktivnosti unutar Ureda 
ravnatelja te održava internu komunikaciju, osigurava redovitu i točnu razmjenu informacija 
Ureda ravnatelja sa znanstvenim zavodima i zajedničkim službama, priprema prijedloge 
dokumenata i materijala za potrebe ravnatelja, obavlja poslove iz područja odnosa sa 
sredstvima javnog priopćavanja. 
 


