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AVVISO DI SELEZIONE
ASSISTENTE CONTABILE

L'Ufficio ICE Agenzia di Zagabria - Sezione Commerciale del’Ambasciata d’ltalia - indice una
procedura di selezione per l'assunzione di un Assistente Contabile a tempo indeterminato.

L'ICE- Agenzia per la promozione all'estero e linternazionalizzazione delle imprese italiane e
l'organismo attraverso cui il Governo italiano favorisce il consolidamento e lo sviluppo
economico-commerciale delle imprese nazionali sui mercati esteri. Agisce, inoltre, quale soggetto
incaricato di promuovere l'attrazione degli investimenti esteri in Italia. Con una diffusa rete di uffici
nel mondo, I'ICE svolge attivita di informazione, assistenza, consulenza, promozione e formazione
alle piccole e medie imprese italiane. Opera softto la vigilanza del Ministero degli Affari Esteri e
della Cooperazione Internazionale (MAECI).

1) COMPITI PRINCIPALI PREVISTI

L'Assistente Contabile dovra svolgere le seguenti funzioni, sotto il coordinamento e la supervisione
del Direttore dell'Ufficio:

v adempimenti mensili relativi alle registrazioni contabili nell'applicativo in uso (Oracle), in
base alle istruzioni fornite dalla Sede centrale e predisposizione dei relativi rendiconti;

v gestione di fatture e pagamenti;

v attivita correlate alla predisposizione e gestione dei budget istituzionali annuali e pluriennali,
nonché’ di eventuali budget per iniziative di tipo promozionale (fiere, seminari, workshop);

v attivita di natura amministrativa per acquisti e forniture ex Direttive UE, D. Lgs. 36/2023 e
s.m.i., Decreto MAECI, atti interni, etc. e per il tramite di applicativi quali Traspare, Pat,
Anac, Promoapp, etc.;

v supporto al Direttore dell’ufficio per la gestione degli aspetti amministrativi e fiscali legati
alle risorse umane;

v gestione del registro dei fornitori e degli altri registri previsti dalla normativa (ad es. registro
delle dichiarazioni sull'insussistenza di situazioni di conflitto di interesse ai sensi del DPR
n.445/2000, registro di cancelleria, etc.);

v assistenza agli analisti di mercati nella redazione di documentazione contrattuale e di tutti i
connessi adempimenti;

v eventuali nomine nell’ambito della normativa ex. D. Lgs n.81/2008 (Testo Unico sulla Salute
e Sicurezza sul Lavoro);

v sviluppo di conoscenze e competenze tecniche attraverso costante analisi della
documentazione inviata dalla Sede di Roma e partecipazione di eventuali corsi
professionalizzanti nelllambito della formazione continua prevista annualmente;

v svolgimento di altre mansioni correlate e disponibilita ad eventuali trasferte per esigenze di
servizio.
ll/la candidato/a ideale possiede attitudine analitica e accuratezza, spiccate capacita organizzative
ed informatiche, capacita di pianificazione e gestione finanziaria, flessibilita, capacita di lavorare in
gruppo e per priorita, spirito di iniziativa e di adattamento.

2) TRATTAMENTO ECONOMICO E ORARIO DI LAVORO

Al/alla candidato/a sara corrisposta una retribuzione mensile lorda dell'importo di € 2.193,59
(duemilacentonoventatre/59) da corrispondere in dodici mensilita.
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La posizione & a tempo pieno, per un totale di 38 ore di lavoro settimanali, presso la sede
dell'Ufficio ICE Agenzia di Zagabria sita in Masarykova 24 - 1000 Zagabria, Croazia.

Al/la candidato/a selezionato/a verra offerto un contratto di lavoro a tempo indeterminato con
periodo di prova di 3 mesi.

3) REQUISITI GENERALI DI PARTECIPAZIONE

Possono partecipare alle prove i candidati che siano in possesso dei seguenti requisiti:

° diploma di scuola secondaria superiore e/o diploma di Istituto tecnico superiore,
preferibilmente di tipo economico;

° ottima conoscenza delle lingue italiana e croata, parlata e scritta;

° residenza fiscale in Croazia ovvero permesso permanente di soggiorno e di lavoro in
Croazia.

° buona conoscenza dei principali applicativi (MS Office)

° assenza di condanne penali

Requisiti preferenziali:

- conoscenza della lingua inglese e degli applicativi di contabilita e bilancio;
- possesso di titolo di studio universitario;

- aver svolto funzioni e incarichi analoghi e documentati presso ICE, Ambasciata, IIC,
Camera di Commercio, etc., con contratti di almeno 6 mesi ovvero altre esperienze
professionali attinenti al profilo richiesto.

| requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito dal
successivo punto 4) per la presentazione delle domande.
E garantita la pari opportunita tra uomini e donne ai sensi del d.Igs. n. 198/2006.

Possono essere ammessi alla selezione i cittadini croati, oppure i cittadini di diversa cittadinanza
(inclusa quella italiana) purché’ in possesso di residenza fiscale o di permesso permanente di
soggiorno e di lavoro in Croazia.

Per essere ammessi alla selezione i candidati dovranno presentare la seguente documentazione:

- copia del passaporto o di altro documento di identita;

- residenza fiscale o permesso permanente di soggiorno e di lavoro in Croazia;
- CV (vedi punto successivo);

- titolo di studio conforme a quello richiesto nel punto 3;

- dichiarazione sostitutiva circa 'assenza di condanne penali e carichi pendenti.

Il candidato vincitore dovra presentare la documentazione attestante il possesso dei requisiti
oggetto di autodichiarazione, al fine di perfezionare l'assunzione. L’assunzione sara inoltre
sottoposta alla condizione sospensiva della controfirma del Capo missione Ambasciatore d’ltalia in
Croazia.

4) PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE DI AMMISSIONE

La domanda di ammissione, da redigersi compilando il modulo allegato al presente avviso e
debitamente sottoscritta, dovra essere trasmessa entro e non oltre le ore 18:00 di lunedi 1°
settembre 2025 per posta elettronica, corredata dalla copia di un valido documento d'identita al
seguente indirizzo: zagabria@ice.it indicando nell'oggetto: CANDIDATURA POSIZIONE DI
ASSISTENTE CONTABILE. La ricezione della domanda sara confermata con e-mail di risposta al
candidato/a.


mailto:zagabria@ice.it
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Alla domanda di ammissione alle prove, i candidati dovranno allegare anche il proprio CV
preferibilmente in formato europeo e in lingua italiana, dichiarando sotto la propria responsabilita:
cognome, nome, data e luogo di nascita;

residenza;

indirizzo e-mail cui inviare le comunicazioni;

cittadinanzal/e di cui si € in possesso;

di essere fiscalmente residente in Croazia;

possesso del titolo di studio indicato al precedente punto 3) allegandone copia;

assenza o presenza di eventuali condanne penali o procedimenti penali pendenti a proprio
carico in Italia e all’estero.

Ai fini dell’attribuzione di punteggi aggiuntivi (v. successivo punto 8) i candidati potranno
dichiarare sotto la propria responsabilita:

° il possesso di titoli di studio superiori a quello richiesto, allegandone copia;

° la conoscenza della lingua inglese parlata e scritta, allegando copia della relativa
certificazione;

° la conoscenza di applicativi di contabilita e bilancio, specificando la tipologia di applicativo e

il livello di conoscenza;
precedenti esperienze in un ruolo similare.

5) ESCLUSIONE DALLA PROCEDURA DI SELEZIONE
Determinano I'esclusione dalle prove di selezione:

le domande presentate oltre il termine stabilito dal presente Avviso;

le domande da cui non risulti il possesso di tutti i requisiti generali;

le domande prive di firma autografa;

le domande prive della copia del documento di identita del candidato in corso di validita;

le domande prive della copia della documentazione allegata richiesta, fatta salva la
possibilita di integrazione nei termini eventualmente indicati con specifica richiesta.

In base agli elementi acquisiti dalle domande presentate in tempo utile, verra formato un elenco di
candidati ammessi a sostenere le prove di selezione che saranno convocati via e-mail con
adeguato preavviso (non inferiore a 15 gg) rispetto alla data fissata per 'inizio delle prove stesse.

6) PROVE DI SELEZIONE

| candidati che dal’esame dei documenti elencati al punto 4 risulteranno in possesso dei requisiti
richiesti verranno invitati a sostenere, orientativamente nel mese di settembre 2025, una prova
scritta, una prova pratica ed un colloquio. Per essere ammessi a sostenere le prove, i candidati
dovranno mostrare un documento di riconoscimento in corso di validita. Ad ogni candidato sara
assegnato un codice alfanumerico per garantire la privacy nel momento della pubblicazione dei
risultati sul sito istituzionale dell'Ufficio ICE di Zagabria.

Prova scritta (lingua italiana, 45 minuti):

° quiz a risposta multipla (30 domande, 0,50 punti per ogni domanda giusta e 0 per ogni
domanda errata o non data) su contabilita e pianificazione finanziaria, norme e procedure basate
sulle Direttive dell’UE e italiane relative al Codice degli Appalti, conoscenze generali riguardanti le
regole in materia di anticorruzione, e altri argomenti correlati;

Prova pratica (lingua italiana, 60 minuti):

° elaborazione di testi, tabelle, etc. per valutare le abilita informatiche;



[ 1A®

ITALIAN TRADE AGENCY

° traduzione di un testo dal croato all'italiano — senza uso del dizionario;
Colloquio (max 60 minuti):
° conversazione in lingua italiana e croata (e inglese, se dichiarata) finalizzata a verificare |l

livello di conoscenza e le specifiche attitudini del candidato per lo svolgimento delle mansioni
previste nel presente avviso.

La Commissione sara composta da personale di ICE Agenzia, del PdC di Sarajevo e
dellAmbasciata d’'ltalia a Zagabria e presieduta dal Responsabile dell’Ufficio di Zagabria di
Agenzia ICE.

In fase di selezione potranno essere svolti controlli a campione con le autorita competenti sulla
veridicita delle certificazioni e delle dichiarazioni fornite.

Accesso alla prova scritta
La soglia di sbarramento nella valutazione dei requisiti di ammissione/CV ¢ fissata a 10/15 punti;
Accesso alla prova orale

| candidati che avranno superato le prove scritte, con una votazione minima degli scritti di 16/25
punti, saranno ammessi ad un colloquio orale. Il colloquio vertera su una verifica delle competenze
professionali e linguistiche previste nel bando, delle attitudini e idoneita a svolgere le funzioni
inerenti alla posizione pubblicizzata, verifica del test sulle conoscenze informatiche. Nella prova
orale i candidati saranno invitati a sostenere una conversazione in lingua italiana, croata e inglese
(se dichiarato come lingua parlata/scritta), per verificare, oltre alla conoscenza delle materie
oggetto della prova scritta, la buona conoscenza delle lingue e le attitudini culturali e professionali.

| candidati saranno valutati secondo un punteggio in decimi fino ad un massimo di 10 punti
attribuito secondo le modalita di seguito illustrate:

- Valutazione requisiti di ammissione/CV, fino ad un massimo di 10 punti (minimo 6/10 punti);
- Domande a risposta multipla, fino ad un massimo di 15 punti (minimo 10/15 punti);

- Traduzione croato - italiano fino ad un massimo 10 punti (minimo 6/10 punti);

- Colloquio attitudinale/professionale/informatica fino ad un massimo 25 punti (minimo 15/25
punti);

7) CRITERI DI ATTRIBUZIONE DEI PUNTEGGI E PUNTEGGIO MINIMO DI IDONEITA

Le votazioni saranno espresse in decimi e il punteggio minimo per conseguire l'idoneita & pari a
37/60 punti.

8) VALUTAZIONE DEI TITOLI

Ai fini della formazione della graduatoria finale, alla media dei punteggi conseguiti dai candidati
risultati idonei sara aggiunto un ulteriore punteggio massimo di 5,5 punti per i seguenti titoli
aggiuntivi, comprovati da documentazione allegata alla domanda di partecipazione:

° conoscenza della lingua inglese: +1;

° conoscenza di applicativi di contabilita e bilancio: +0,5

®

titoli di studio superiori a quello richiesto: +1 per ogni titolo di studio per un massimo di 2
(es. Laurea Triennale + Laurea Magistrale);

[ pregressa esperienza in un ruolo similare: +2.
Il punteggio massimo non potra comunque superare i 60/60.
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9) GRADUATORIA FINALE E DOCUMENTAZIONE RICHIESTA

La posizione sara offerta al candidato che avra conseguito il punteggio piu alto. In caso di ex equo
sara data priorita al candidato anagraficamente piu giovane. In caso il candidato vincitore intenda
ritirarsi, la posizione sara offerta ai candidati idonei successivi in graduatoria, che avra validita’ di
24 mesi dalla data di approvazione.

ll/la candidato/a che risultera vincitore dovra produrre, entro 10 giorni dalla richiesta da parte
dellUfficio ICE di Zagabria, e comunque prima della stipula del contratto, la seguente
documentazione:

certificato di nascita;

certificato di cittadinanza/e posseduta/e;

certificato attestante la residenza in Croazia;

certificato penale rilasciato dalle autorita locali competenti;

titoli di studio in copia autentica corredati da traduzione autenticata se rilasciati da
un’universita straniera;

° permesso di lavoro in Croazia per i cittadini non appartenenti all’'UE.

Qualora dai successivi controlli obbligatori emergano certificazioni o dichiarazioni non veritiere,
ovvero i motivi che determinano l'esclusione siano accertati successivamente all’espletamento
della selezione, linteressato decadra immediatamente da ogni diritto conseguente alla
partecipazione alla selezione stessa e da ogni altro beneficio eventualmente conseguito.

L'ICE-Agenzia si riserva la facolta, in ogni momento della procedura, di disporre, con atto motivato,
I'esclusione dei candidati che abbiano riportato sentenze penali di condanna ancorché non passate
in giudicato o di patteggiamento, tenuto conto dei requisiti di condotta e moralita necessari per
svolgere le mansioni proprie dell’area di inquadramento, nonché del tipo e della gravita del reato
commesso.

Al/alla candidato/a selezionato/a verra richiesto di sottoscrivere per accettazione il Codice
Disciplinare e di Comportamento dell’ICE-Agenzia. In caso di violazioni di tali obblighi I'lCE
Agenzia ¢ legittimata alla risoluzione automatica del contratto e a comminare corrispondenti misure
disciplinari nei confronti dei propri dipendenti coinvolti. || Codice Disciplinare e di Comportamento &
reperibile alla pagina internet www.ice.it sotto la voce “Amministrazione trasparente” — “Atti
generali” anche nella versione inglese (“Code of conduct”).

Si precisa che il rapporto di lavoro sara avviato immediatamente dopo il termine del necessario iter
autorizzativo interno e, in particolare, dopo il nulla osta di sicurezza del Ministero degli Affari esteri
e della Cooperazione Internazionale (MAECI). Resta inteso che nessun rapporto di lavoro
subordinato pu0 instaurarsi fra il personale assunto da ICE - Agenzia e le rappresentanze
diplomatiche e consolari o il MAECI anche se il nuovo assunto ha I'obbligo di conformarsi al
Regolamento di Sicurezza delllAmbasciata seguendo le istruzioni fornite in materia dal Capo
Missione.

Il presente avviso viene pubblicato in data 5 agosto 2025 sul sito istituzionale dell’'lICE Agenzia alla
pagina:

https://www.ice.it/it/mercati/croazia/zagabria
https://www.ice.it/en/markets/croatia

La graduatoria parziale dell’esito della prova scritta e quella finale, con il risultato complessivo delle
prove e lindicazione del/della candidato/a selezionato/a, verranno pubblicate con la stessa
modalita.

La selezione sara valida anche in presenza di una sola candidatura.


https://www.ice.it/it/mercati/croazia/zagabria
https://www.ice.it/en/markets/croatia
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L'ICE-Agenzia di Zagabria si riserva la facolta di annullare, revocare o modificare il presente
Avviso in qualunque momento e di prorogarne o riaprirne i termini per la presentazione delle
domande di partecipazione, in conformita a quanto previsto dalla normativa vigente e senza alcun
impegno nei confronti dei candidati.

10) TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

| dati personali indicati dai candidati saranno trattati esclusivamente per le finalitd connesse
allespletamento della procedura e per le successive attivita inerenti all’eventuale assunzione nel
rispetto del Codice approvato con il D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 e s.m.i. L'interessato non dovra
comunicare dati qualificabili come dati particolari ai sensi del Regolamento UE 679/2016.

Zagabria, 04 agosto 2025

Responsabile
Marilena Procaccio

Firmato digitalmente da: Marilena Procaccio
Organizzazione: ICE-AGENZIA/12020391004
Luogo: Zagabria

Data: 04/08/2025 16:58:26
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Allegato 1

Domanda di partecipazione alla selezione di 1 Assistente Contabile con contratto a tempo
indeterminato presso ICE di Zagabria

ll/La sottoscritto/a nato/a ()

il , residente a Via/Piazza n Tel.

indirizzo di posta elettronica per comunicazioni relative alla selezione:

Chiede di essere ammesso alle selezioni di cui alla presente candidatura
DICHIARA
- di essere cittadino/a

- di risiedere fiscalmente in Croazia dal

- di non avere riportato condanne penali e di non aver carichi pendenti in Croazia ed in altri
Stati;
- di essere in possesso del seguente titolo di studio

- che i dati e le informazioni fornite nel proprio Curriculum Vitae sono veritieri.

ALLEGA

- Curriculum vitae in lingua croata e italiana;

- Copia del certificato attestante il titolo di studio posseduto;
- Lettera di motivazione;

- Copia della Carta di identita /Passaporto in corso di validita

- Ulteriore documentazione utile aggiuntiva

Autorizza la raccolta dei presenti dati ed informazioni per il procedimento in corso.

Luogo e data

Firma leggibile
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OBAVIJEST O NvATJEéAJU
ASSISTENT RACUNOVODE

Ured ICE Agencije u Zagrebu, Gospodarski odjel Veleposlanstva ltalije, objavljuje natjeaj za radno
mjesto Asistent raCunovode na ugovor na neodredeno vrijeme.

ICE Agencija za promidzbu u inozemstvu i internacionalizaciju talijanskih tvrtki je tijelo talijanske
vlade koje podupire razvoj poslovanja talijanskih tvrtki u inozemstvu i promice privliaéenje stranih
ulaganja u Italiju. Kroz modernu organizaciju i 3diroku mrezu inozemnih ureda, ICE pruza
informacije, pomo¢, savjetovanje, promociju i obuku malim i srednjim poduzec¢ima. Djeluje pod
nadzorom Ministarstva vanjskih poslova i medunarodne suradnje (MAECI).

1) OPIS POSLA

Asistent racunovode obavljat ¢e sljedece funkcije pod nadzorom i koordinacijom direktora Ureda:

mjese€no izvrSavanje zadataka vezanih uz knjizenja u raCunovodstvenom programu u
upotrebi (Oracle), sukladno uputama koje daje glavno sjediste, te izrada pripadajucih
financijskih izvjesc¢a;;

upravljanje racunima i placanjima;

aktivnosti povezane s pripremom i upravljanjem godisnjim i viSegodiSnjim institucionalnim
proracunima, kao i eventualnim proracunima za promotivne inicijative (sajmovi, seminari,
radionice);

obavljanje administrativnih poslova vezanih uz nabavu robe i usluga u skladu s Direktivama
EU, Zakonskom uredbom br. 36/2023 s izmjenama i dopunama, dekretima MVEP-a
(MAECI), internim aktima i dr., putem odgovarajucih aplikacija kao $to su Traspare, Pat,
Anac, Promoapp i sl.;

pruZzanje podrSke direktoru ureda u upravljanju administrativnim i poreznim aspektima
povezanima s ljudskim resursima;

vodenje registra dobavljaca i ostalih registara predvidenih vaze¢im propisima (npr. registar
izjava o nepostojanju sukoba interesa sukladno DPR-u br. 445/2000, registar pisarnice i
sl.);

pomo¢ kolegama (trade analyst) u pripremi ugovorne dokumentacije i svih povezanih
obveza;

eventualna imenovanja u skladu s D. Lgs. br. 81/2008 (Jedinstveni zakon o zdravlju i
sigurnosti na radu);

razvijanje stru¢nih znanja i tehnickih vjestina kroz redovitu analizu dokumentacije koju
dostavlja sjediSte iz Rima te sudjelovanje na eventualnim stru¢nim osposobljavanjima u
sklopu godi$njeg programa kontinuiranog usavrs$avanja;

obavljanje i drugih srodnih poslova, uz spremnost na eventualna sluzbena putovanja prema
potrebama sluzbe;
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Idealni kandidat ima izrazenu analiti€nost i preciznost, organizacijske i informaticke sposobnosti,
sposobnost financijskog planiranja i upravljanja, fleksibilnost, sposobnost timskog rada i
postavljanja prioriteta, inicijativu i prilagodljivost.

2) PRIMANJA | RADNO VRIJEME

Kandidatu ¢e se isplac¢ivati bruto mjeseéna plaéa u iznosu od 2.193,59 EUR
(dvijetisucestodevedesettri erua i pedesetdevet centi), u 12 mjesecnih obroka.

Radno mjesto je na puno radno vrieme, ukupno 38 sati tjedno, u prostorijama Ureda ICE
Agencije u Zagrebu, na adresi Masarykova 24 - 10000 Zagreb, Hrvatska.

Odabranom kandidatu bit ¢e ponuden ugovor o radu na neodredeno vrijeme s probnim rokom od 3
mjeseca.

3) OPCI UVJETI ZA PRIJAVU
Na natje€aj se mogu prijaviti kandidati koji ispunjavaju slijedece uvjete:
e srednjoskolska (SSS) i/ili viSa tehniCka Skola, pozeljno ekonomski smjer;
e izvrsno poznavanje talijanskog i hrvatskog jezika, u govoru i pismu;
e porezno prebivaliste u Hrvatskoj ili stalna dozvola boravka i rada u Hrvatskoj;
e dobro poznavanje osnovnih aplikacija (MS Office);

e nepostojanje kaznenih presuda.

Prednost imaju kandidati koji:
e posjeduju znanje engleskog jezika i racunovodstvenih/financijskih aplikacija;
e posjedujuvisoku stru¢nu spremu;
e su prethodno obavljali slicne funkcije s ugovorima od najmanje 6 mijeseci u ICE-u,

Veleposlanstvu, Talijanskom institutu za kulturu, Gospodarskoj komori ili druge srodne
profesionalne aktivnosti.

Propisani uvjeti moraju biti ispunjeni najkasnije na dan isteka roka za podnoSenje prijava, utvrden u
toCki 4) ovog natjeéaja.

Jednake mogucnosti za Zene i muskarce zajam&ene su sukladno D. Lgs. br. 198/2006.

Na natjeaj se mogu prijaviti hrvatski drzavljani, kao i drzavljani drugih zemalja (uklju€ujuci Italiju),
pod uvjetom da imaju porezno prebivaliste ili stalnu dozvolu boravka i rada u Hrvatskoj.

Kako bi ostvarili pravo na sudjelovanje u selekcijskom postupku, kandidati su duzni priloziti
sljede¢u dokumentaciju:
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e kopiju putovnice ili osobne iskaznice;
e dokaz o poreznom prebivalistu ili dozvolu stalnog boravka i rada u Hrvatskoj;
e Zivotopis (vidi sliedecu tocku);
e dokaz o ste€enoj stru¢noj spremi, sukladno uvjetima navedenima u toci 3;
e izjavu o nepostojanju kaznenih presuda i kaznenih postupaka u tijeku.
Odabrani kandidat bit ¢e duzan dostaviti dokumentaciju kojom se dokazuje ispunjavanje uvjeta
navedenih u vlastitoj izjavi, radi dovrSetka postupka zapoS$ljavanja. ZapoS$ljavanje ¢e takoder biti
uvjetovano i potpisom Sefa misije — veleposlanika Italije u Hrvatskoj.
4) PODNOSENJE PRIJAVA ZA SUDJELOVANJE U NATJECAJU
Prijava mora biti podnesena ispunjavanjem obrasca iz Priloga 1 i potpisana, najkasnije do
ponedjelika 1. rujna 2025. do 18:00 sati, elektronickom postom na adresu: Prijava za sudjelovanje
u natjeCaju, koja se podnosi iskljuCivo putem obrasca priloZenog ovom pozivu i koja mora biti
vlastoru¢no potpisana, mora biti dostavljena najkasnije do ponedjeljka, 1. rujna 2025. u 18:00
sati, putem elektroni¢ke poste, zajedno s preslikom valjane osobne isprave, na sljedeéu adresu:
zagabria@ice.it s naznakom u predmetu: PRIJAVA ZA RADNO MJESTO ASSITENTA
RACUNOVODE. Zaprimanje prijave bit ¢e potvrdeno odgovorom elektroniCkom postom
kandidatu/kandidatkinji.
Uz prijavu za sudjelovanje u natjeCajnom postupku, kandidati su obvezni priloziti i Zivotopis, po
moguc¢nosti u europskom formatu i na talijanskom jeziku, s izjavom o istinitosti navedenih
podataka:
o ime i prezime, datum i mjesto rodenja;
o prebivaliste;
o e-mail za komunikaciju;
o drzavljanstvo;

o porezno prebivaliste u Hrvatskoj;

o ste€eno obrazovanje sukladno tocki 3) ovog poziva (uz obavezno priloZzenu presliku
odgovarajucée svjedodzbe/diplome);

o potvrdu o postojanju ili nepostojanju kaznenih osuda i/ili kaznenih postupaka koji se
protiv kandidata vode, u ltaliji i inozemstvu

U svrhu ostvarivanja dodatnih bodova (vidi to¢ku 8), kandidati mogu pod punom odgovornoS$c¢u
izjaviti sljedece:

e posjedovanje viSe razine obrazovanja od one propisane ovim pozivom (uz prilaganje
preslike odgovarajucée diplome);
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e poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, uz prilaganje preslike odgovarajuce jezi¢ne
potvrde/certifikata;

e poznavanje racunovodstvenih i financijskih aplikacija, uz navodenje vrste softvera i razine
znanja;

e prethodno radno iskustvo na sli¢nim poslovima.
5) ISKLJUCENJE IZ POSTUPKA ODABIRA
Sljedecdi slu€ajevi dovest ¢e do iskljuCenja iz selekcijskog postupka:
e prijave dostavljene nakon isteka roka navedenog u ovom Natje€aju;
e prijave iz kojih nije jasno da kandidat ispunjava sve opée uvjete;
e prijave bez vlastoruénog potpisa;
e prijave bez vazece kopije osobne iskaznice ili putovnice kandidata;
e prijave bez potrebne popratne dokumentacije, osim ako nije izri€ito dopustena naknadna

dostava u odredenom roku.

Na temelju podataka prikupljenih iz pravodobno zaprimljenih prijava, sastavit ¢e se popis kandidata
koji ispunjavaju uvjete za pristup selekcijskom postupku. Ti ¢e kandidati biti pozvani na testiranje
putem elektroni¢ke poste, uz pravovremenu obavijest — najmanje 15 dana prije datuma pocetka
testiranja.

6) POSTUPAK SELEKCIJE / TESTIRANJE

Kandidati koji, prema uvidu u dokumentaciju navedenu u tocki 4, ispunjavaju trazene uvjete, bit ¢e
pozvani pristupiti selekcijskom postupku koji e se, okvirno, odrzati u rujnu 2025. godine, i to
putem pisanu provjeru znanja, prakticnu provjeru vjestina i intervju (usmeni razgovor). Za
pristup selekcijskim provjerama, kandidati su duzni predoditi vazeéu osobnu ispravu. Svaki
kandidat dobit ¢e alfanumericki identifikacijski kod, kako bi se pri objavi rezultata na sluzbenim
stranicama Ureda ICE u Zagrebu osigurala zastita privatnosti.

Pisana provjera (na talijanskom jeziku, 45 minuta):
o vi8estruki izbor (30 pitanja; 0,50 bodova za svaki to€an odgovor, 0 bodova za
neto¢an ili neodgovoren) o temama iz racunovodstva i financijskog planiranja,
pravilima i procedurama temeljenima na EU i talijanskim direktivama (Zakonu o
javnoj nabavi), op¢im znanjima o antikorupcijskim pravilima i drugim relevantnim
temama;
Prakti€na provjera (na talijanskom jeziku, 60 minuta):

o obrada teksta, tablica itd. radi provjere informatickih vjestina;

o prijevod teksta s hrvatskog na talijanski — bez upotrebe rjec¢nika;
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e Usmena provjeral/intervju (najvise 60 minuta):
o razgovor na talijanskom i hrvatskom jeziku (te engleskom, ako je prijavljen) radi
provjere znanja i specificnih sposobnosti potrebnih za obavljanje opisanih duznosti.
Povjerenstvo/komisija ¢e se sastojati od osoblja ICE Agencije, Predstavnistva u Sarajevu i

Veleposlanstva ltalije u Zagrebu, a predsjedat ée mu direktor Ureda ICE Zagreb.

Tijekom selekcije mogu se provesti nasumi¢ne provjere istinitosti dostavljenih certifikata i izjava
kod nadleznih tijela.

Prag za pristup pisanoj provijeri :

Kandidati moraju ostvariti najmanje 10 od mogucih 15 bodova u procjeni prijavne dokumentacije
/ Zivotopisa.

Pristup usmenoj provijeri:

Kandidati koji su uspjesno prosli pisane ispite, s minimalnim brojem bodova 16 od 25, bit ¢e
pozvani na usmeni razgovor. Usmeni razgovor obuhvatit ¢e provjeru profesionalnih i jezi¢nih
kompetencija propisanih natjeCajem, procjenu sposobnosti i prikladnosti za obavljanje poslova
vezanih uz oglasenu poziciju, kao i provjeru rezultata testa informatickih znanja. Tijekom usmenog
razgovora kandidati ¢e biti pozvani na razgovor na talijanskom, hrvatskom i engleskom jeziku
(ukoliko su naveli engleski kao govoreni/pisani jezik), kako bi se osim znanja iz podrucja pokrivenih
pisanim ispitom, procijenilo i njihovo dobro poznavanje jezika te kulturne i profesionalne
sposobnosti.

Kandidati ¢e biti ocjenjivani prema bodovnom sustavu s maksimalno 10 bodova, dodijeljenih prema
sljedec¢im kriterijima:

e Procjena uvjeta za prijam / zivotopisa (CV), do maksimalno 10 bodova (minimalno 6 od 10
bodova);

e Pitanja s viSestrukim odgovorima, do maksimalno 15 bodova (minimalno 10 od 15 bodova);
e Prijevod s hrvatskog na talijanski, do maksimalno 10 bodova (minimalno 6 od 10 bodova);

e Razgovor za procjenu stavova / profesionalnih i informati¢kih vjestina, do maksimalno 25
bodova (minimalno 15 od 25 bodova).

7) KRITERIJI ZA DODJELJIVANJE BODOVA | MINIMALNI PRAG
Bodovi se dodjeljuju u desetinkama, a minimalni broj bodova za prolazak iznosi 37/60.
8) VREDNOVANJE DODATNIH KVALIFIKACIJA

Za konacni rang kandidata, na prosjek bodova kandidata koji su uspje$no prosli ispite moze se
dodati do najviSe 5,5 dodatnih bodova na temelju dokumentiranih dodatnih kvalifikacija:

e znanje engleskog jezika: +1 bod;
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e znanje raCunovodstvenih i financijskih aplikacija: +0,5 boda;

e viSa struéna sprema od one trazene: +1 bod po kvalifikaciji, maksimalno +2 boda (npr.
preddiplomski studij + diplomski studij);

e prethodno iskustvo na sli¢noj poziciji: +2 boda.
Maksimalni ukupni broj bodova ne moze premasiti 60/60.
9) KONACNA RANG LISTA | POTREBNA DOKUMENTACIJA

Radno mjesto ¢e biti ponudeno kandidatu koji ostvari najveéi broj bodova. U sluaju istog broja
bodova, prednost ¢e imati mladi kandidat. Ako izabrani kandidat odustane, mjesto ¢e se ponuditi
sljede¢em kandidatu s liste uspjesnih kandidata. Rang lista vrijedi 24 mjeseca od dana odobrenja.

Kandidat koji bude izabran mora dostaviti, u roku od 10 dana od dana kada ga kontaktira ICE Ured
u Zagrebu (i svakako prije potpisivanja ugovora), sljede¢e dokumente:

e rodni list;

e potvrdu o drzavljanstvu(ima);

e potvrdu o prebivalistu u Hrvatskoj;

e potvrdu o nekaznjavanju, izdanu od nadleznih lokalnih tijela;

e ovjerene kopije diploma s ovjerenim prijevodima ako su izdane od strane stranih
sveucilista;

e dozvolu za rad u Hrvatskoj za kandidate koji nisu drzavljani EU.

Ako se u kasnijoj fazi, tijekom obveznih provjera, utvrdi da su dostavljene izjave ili certifikati
neistiniti, ili ako naknadno izade na vidjelo neki od razloga za iskljuenje, kandidat ¢e odmah
izgubiti pravo na sudjelovanje u selekciji i na bilo kakvu ste€enu korist.

ICE-Agencija zadrzava pravo iskljuiti kandidate u bilo kojem trenutku postupka ako su
pravomoéno ili nepravomoc¢no osudeni, ili ako su sklopili nagodbu s pravosudem, vodeci se
potrebnim standardima ponaSanja i moralnosti za opisano radno mjesto, kao i vrstom i teZinom
pocinjenog kaznenog djela.

Odabrani kandidat ¢e biti duzan potpisati Kodeks ponasanja i disciplinski pravilnik
ICE-Agencije. U sluCaju krSenja tih pravila, ICE ima pravo odmah raskinuti ugovor i izreci
odgovarajuée disciplinske mjere zaposlenicima koji su u to uklju€eni. Kodeks ponasanja dostupan
je na mreznim stranicama www.ice.it pod ,Amministrazione trasparente” — ,Atti generali, takoder u
engleskoj verziji ("Code of conduct").

Radni odnos zapocet ¢e odmah nakon zavrSetka svih potrebnih internih odobrenja, a posebno
nakon izdavanja sigurnosne dozvole (‘nulla osta”) od strane Ministarstva vanjskih poslova i
medunarodne suradnje (MAECI). Podrazumijeva se da izmedu zaposlenika koji je zaposlen u ICE -
Agenciji i diplomatskih i konzularnih predstavnistava ili MAECI-ja ne mozZe nastati radni odnos na
temelju podredenosti, iako ¢e novozaposleni biti duzan poStovati sigurnosni pravilnik
Veleposlanstva i slijediti upute Sefa Misije.
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Ova obavijest objavljena je 5. kolovoza 2025. na sluzbenim internet stranicama ICE-Agencije:

https://www.ice.it/it/mercati/croazia/zagabria
h JIwww.ice.it/en/mark roati

Djelomi¢na lista s rezultatima pismenog ispita i kona¢na rang lista s ukupnim rezultatima i imenom
odabranog kandidata bit ¢e objavljene na isti nacin.

Selekcija e biti vazeca €ak i u slu€aju samo jedne prijave.

ICE-Agencija Zagreb zadrzava pravo ponistiti, povuéi ili izmijeniti ovaj Natje€aj u bilo kojem
trenutku, kao i produziti ili ponovno otvoriti rok za prijavu, u skladu s vazeéim zakonodavstvom i
bez ikakvih obveza prema kandidatima.

10) ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

Osobni podaci koje kandidati dostave bit ¢e obradeni iskljudivo za potrebe selekcijskog postupka i
naknadnih radnji vezanih za moguce zapoS$ljavanje, u skladu sa Zakonom o za$titi osobnih

podataka (D.Lgs. 30. lipnja 2003., br. 196 s izmjenama i dopunama).

Kandidati ne smiju dostavljati osjetljive osobne podatke (tzv. posebne kategorije podataka) u
smislu Uredbe EU 679/2016.

Zagreb, 4. kolovoza 2025.

Odgovorna osoba:
Marilena Procaccio
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Prilog 1:

Prijava za sudjelovanje u selekcijskom postupku za 1 radno mjesto Pomoénika raéunovode
s ugovorom na neodredeno vrijeme u ICE Uredu u Zagrebu

Ja, dolje potpisani/a, roden/au ()

dana , S prebivalistem u , Ulica/Trg br. , tel.

, e-mail za komunikaciju vezanu uz selekciju:

podnosim zahtjev za sudjelovanje u selekciji temeljem ove prijave.

IZJAVLJUJEM:
e da sam drzavljanin/ka ;

e da imam porezno prebivaliste u Hrvatskoj od ;

e da nisam pravomoéno osuden/a i da nemam kaznene postupke u tijeku u Hrvatskoj i
drugim drzavama;

e da posjedujem sljedecu strucnu spremu: ;

e da su podaci i informacije iz mog Zivotopisa to¢ni.

PRILAZEM:
e Zivotopis na hrvatskom i talijanskom jeziku;
e Kkopiju potvrde o zavr$enoj Skoli/stru¢noj spremi;
e motivacijsko pismo;
e kopiju vaZzece osobne iskaznice / putovnice;

e dodatnu korisnu dokumentaciju (ako postoji).

Dajem privolu za obradu dostavljenih podataka i informacija za potrebe ovog postupka.

Mjesto i datum:

Citljiv potpis:

15



[ 1A®

ITALIAN TRADE AGENCY

16



		m.procaccio@ice.it
	2025-08-04T14:58:26+0000
	Zagabria
	Marilena Procaccio




