careers

Vase tajnicke vjestine u nasoj Europskoj uniji.
Institucije EU-a traZe talentirane tajnike / administrativne sluzbenike

Zainteresirani ste za medunarodnu karijeru? Zelite raditi za dobrobit vi$e od 500 milijuna gradana?
EU je velika medunarodna organizacija koja djeluje u Sirokom rasponu podrucja, od ljudskih prava do
prometa i trgovine.

Trenutacéno institucije EU-a traZe tajnike / administrativne sluzbenike za obavljanje razlicitih
administrativnih, komunikacijskih i/ili financijskih poslova u svojim sluzbama.

Na radnome mjestu tajnika / administrativnog sluzbenika vasi poslovi mogu obuhvacati pripremu,
upravljanje i zavrsnu obradu dokumenata, obradu spisa povezanih s provedbom proracuna te
trazenje i Sirenje informacija. MoZda ¢ete pomagati u pripremi priop¢enja za tisak, izvjeséa i drugih
tekstova te u pripremi prezentacija komunikacijskih aktivnosti za internu i vanjsku publiku. Dio vaseg
posla bit ¢e i organiziranje i koordiniranje administrativnih aktivnosti kao sto je zakazivanje
sastanaka. Za uspjeh u natjecaju potrebno vam je temeljito poznavanje informatickih alata,
primjerice alata za obradu teksta, tablicnih kalkulatora i baza podataka, te sposobnost rada uz
odredenu razinu autonomije.

Da biste se prijavili za ovo radno mjesto morate biti drzavljanin EU-a i znati barem dva sluzZbena jezika
EU-a, jedan najmanje na razini C1 (temeljito znanje), a drugi najmanje na razini B2 (zadovoljavajuce
znanje). Pored toga morate imati sljedece kvalifikacije i radno iskustvo:

e poslijesrednjoskolsko obrazovanje u trajanju od najmanje jedne godine potvrdeno diplomom
u podrucju tajnickih poslova ili

e srednjoskolsko obrazovanje potvrdeno diplomom koja omogucuje poslijesrednjoskolsko
obrazovanje, nakon kojeg ste stekli najmanje tri godine radnog iskustva u podrucju tajnickih
poslova ili

e struc¢no usavrSavanje od najmanje jedne godine, nakon kojeg ste stekli najmanje tri godine
radnog iskustva.

Za prijavu za viSe radno mjesto (razred SC 2) trebaju vam najmanje Cetiri godine dodatnog radnog
iskustva u podrucju tajnickih poslova.

Vecina je radnih mjesta u Bruxellesu i Luxembourgu. Kandidati u razredu SC 2 veéinom ¢e se
zaposljavati u institucijama smjeStenima u Luxembourgu. Institucije EU-a nude sveobuhvatan paket
primanja, a novozaposlenom osoblju pruzaju podrsku i pomoc pri preseljenju.

Prijaviti se moZete od 9. studenoga 2017. do 12. prosinca 2017. u 12:00 (podne) prema
srednjoeuropskom vremenu.

Vise informacija o uvjetima i postupku prijave naci cete na internetskim stranicama eu-careers.eu, a
mozZete nas pratiti i na Facebooku, Twitteru, LinkedInu, YouTubeu i Instagramu.

Referentni broj natjecaja: EPSO/ AST-SC/06/17 — Tajnici / administrativni sluZbenici (razredi SC 1 i
SC 2)



https://epso.europa.eu/home_fi
https://www.facebook.com/EU.Careers.EPSO/
https://twitter.com/eu_careers
https://www.linkedin.com/company/eu-careers
https://www.youtube.com/user/EUCareers
https://www.instagram.com/eucareers/
https://epso.europa.eu/apply/job-offers/competition/2703/description_hr

