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Natječaj za radno mjesto: Projektni/a asistent/ica 
Rok za prijavu: 30. rujan 2014. 
 
Osnovne informacije o radnom mjestu 
 Početak angažmana: 03.11.2014. 
 Puno radno vrijeme:  8 sati dnevno, od ponedjeljka do petka 
 Angažman putem ugovora o radu na određeno vrijeme s mogućnošću produljenja ugovora 
 Trening i preuzimanje posla: listopad 2014. 

 

Opis posla 
 Obrazovno informiranje i savjetovanje: odgovaranje na upite korisnika emailom, telefonom, osobno; održavanje individualnih i 

grupnih savjetovanja, virtualno savjetovanje (Facebook); profesionalno usavršavanje u području obrazovnog informiranja i 
savjetovanja o mogućnostima studiranja i financijske potpore za studij u Hrvatskoj i inozemstvu 

 Organizacijsko-logistička i financijska potpora voditeljici edukacijskih usluga u provedbi tečajeva, testiranja, oglašavanja i 
marketinga edukacijskih usluga IRO-a 

 Potpora i asistiranje na postojećim i novim projektima IRO-a: izvedba pojedinih projektnih aktivnosti po potrebi i prema dogovoru 
te  stjecanje novih znanja i vještina u upravljanju projektima 

 Asistentski poslovi na domaćim i međunarodnim projektima IRO-a 
 Dodatna organizacijska zaduženja prema potrebi Instituta 

 

Traženi profil kandidata 
 Mogućnost obavljanja posla najmanje u periodu od 03.11.2014.- 30.04.2015. godine s mogućnošću produženja angažmana 
 Obvezna visoka stručna sprema, prednost će imati kandidati sa završenim diplomskim studijem 
 Naglašene komunikacijske vještine i orijentiranost radu s korisnicima IRO usluga 
 Odlično poznavanje hrvatskog i engleskog jezika u pismu i govoru. Od kandidata se očekuje da radi jedan dio aktivnosti isključivo 

na engleskom jeziku 
 Napredno korištenje MS Office aplikacija i Interneta 
 Izvrsne  organizacijske vještine, samostalnost i pedantnost u izvršavanju zadaća, pouzdanost, točnost i sistematičnost 
 Visoka motivacija za rad i nove izazove 
 Sklonost timskom radu  

 

Prijava 
 Prijava se sastoji od životopisa na hrvatskom jeziku i motivacijskog pisma na hrvatskom i engleskom jeziku (svaki do 250 riječi) 
 Prijave se šalju isključivo e-mailom na nvranesevic@iro.hr. Molimo da u e-mailu pod 'Subject' OBAVEZNO napišete: 2014. 

Projektni asistent/ica. 
 Rok za slanje prijave: 30.09.2014.  
 Intervjui s kandidatima čije prijave uđu u uži krug će biti održani u periodu od 01.-03.10.2014. 
 Trening i preuzimanje posla za odabranog kandidata/kinju će se održati sredinom/krajem listopada prema dogovoru. 
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