
VODITELJ/ICA OPĆIH I TEHNIČKIH POSLOVA

Radno mjesto

Mjesto rada: PULA-POLA, ISTARSKA ŽUPANIJA

Broj traženih radnika: 1

Vrsta zaposlenja:

Na neodređeno; upražnjeni poslovi

mogućnost zaposlenja osobe sa invaliditetom

Radno vrijeme: Puno radno vrijeme

Način rada: Smjena - prijepodne

Smještaj: Nema smještaja

Naknada za prijevoz: U cijelosti

Natječaj vrijedi od: 21.10.2025.

Natječaj vrijedi do: 29.10.2025.

Posloprimac

Razina obrazovanja:

Viša ili prvostupanjska

Fakultet, akademija, magisterij, doktorat

Strani jezici:

Engleski jezik

Talijanski jezik

Informatička znanja:

Potrebno napredno poznavanje informatike

osnove korištenja računala u Windows okruženju

internet

upotreba računalnih programa

Vozački ispit: Kategorija B

Radno iskustvo: 1 godinu i 6 mjeseci

Ostale informacije: Opis poslova: 

- planiranje, organiziranje, koordiniranje i praćenje poslova u odjelu

- vođenje općih i tehničkih poslova

- pripremanje sastanaka po nalogu ravnatelja

- vođenje i izrada zapisnika Upravnog vijeća

- tipkanje po diktatu ili prijepis tekstova iz rukopisa ili štampanog materijala, te umnožavanje za potrebe ravnatelja

- koordinira, prati i izvještava ravnatelju poslove radnika na održavanju

- prikupljanje, evidentiranje, obrađivanje i pružanje podataka o kadrovskim pitanjima

- surađuje u izradi nacrta dokumenata o kadrovskim pitanjima

- provođenje planova, programa i odluka iz oblasti rada i radnih odnosa

- pripremanje podloga za donošenje odluka o zasnivanju radnog odnosa i o raspoređivanju djelatnika na poslove
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- vođenje i čuvanje matičnih knjiga i dosjea i druge dokumentacije iz oblasti rada i radnih odnosa, zdravstvenog, invalidskog i

mirovinskog osiguranja,

- dostavljanje obavijesti, odluka, rješenja i drugih akata iz oblasti radnih odnosa,

- vođenje evidencije iz domene radnih odnosa

- praćenje i kontroliranje primjene zakonskih propisa iz radnih odnosa

- učestvovanje u izradi kontnog plana

- kontiranje knjigovodstvene dokumentacije

- vođenje prometa na sintetičkim i analitičkim kontima glavne knjige

- međusobno usklađivanje analitičkih konta unutar glavne i sa analitičkim evidencijama

- vođenje knjige materijalne imovine

- vođenje analitičke evidencije OS i sitnog inventara

- izračunavanje predračuna amortizacije

- obračunavanje i knjiženje amortizacije, revalorizacija i rashoda OS-a

- usklađivanje prometa sa skladišnom evidencijom

- usklađivanje analitičke evidencije plaća s glavnom knjigom

- izvještava o radu i problematici

- svi ostali poslovi po nalogu  

Razina obrazovanja: 

- Fakultet  općeg smjera (kadrovski, pravni, ekonomski)   VI - VII stupanj stručne spreme 

Vrsta zaposlenja:

Radni odnos na neodređeno vrijeme uz probni rad od 6 (šest) mjeseci

Način prijave na oglas:

Uz vlastoručno potpisanu prijavu na oglas, kandidati moraju dostaviti:

1. životopis;

2. Presliku osobne iskaznice ili domovnice;

3. presliku diplome kojom se potvrđuje ispunjavanje uvjeta stupnja obrazovanja određenog ovim oglasom;

4. potvrdu HZMO-a o radnom stažu, ne stariju od dana objave oglasa;

5. dokaz iz kojih je vidljivo da kandidat ima najmanje 18 mjeseci radnog iskustva na odgovarajućim poslovima (potvrda prethodnog

poslodavca, preslika ugovora o radu ili druga dokumentacija kojom dokazuje potreban radni staž);

6. uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak, ne stariji od 6 mjeseci;

7. izjavu o poznavanju rada na računalu ili uvjerenje o osposobljenosti za rad na računalu;

8. kandidat koji ostvaruje prednost pri zapošljavanju temeljem invalidnosti ( u koliko udovoljava svim ostalim uvjetima oglasa), uz

prijavu treba priložiti i dokaz o utvrđenom statusu osobe s invaliditetom

9. dokaz o položenom vozačkom ispitu B kategorije

Natjecati se mogu kandidati oba spola sukladno članku 13. Zakona o ravnopravnosti spolova (N.N. 82/08 i 69/17)

Kandidati prijavom na oglas pristaju da se njihovi osobni podaci obrađuju u  potrebnom obimu u svrhu provedbe oglasa, od strane

ovlaštenih osoba za provedbu oglasa sukladno Uredbu (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i vijeća o zaštiti pojedinaca u vezi s

obradom osobnih podataka.

Poslodavac zadržava pravo provođenja testiranja (pismeno i/ili usmeno - interviju) za sve kandidate koji ispunjavaju uvjete oglasa.

Nepotpune i nepravovaljane prijave na oglas neće se razmatrati.

Prijave na oglas s potrebnom dokumentacijom dostavljaju se poštom u zatvorenoj omotnici ili osobno na adresu: Zaštitna

radionica Tekop Nova Pula, Trg 1. istarske brigade 2, 52100 Pula.

Poslodavac

Poslodavac: Zaštitna radionica Tekop Nova, ustanova za zapošljavanje osoba s inveliditetom - Officina per la tutela Tekop Nova,

Ente per il collocamento al lavoro dei disabili
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Kontakt: pisana zamolba: Trg 1. istarske brigade 2, 52100 Pula
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