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PREDMET: INTERNI NATJECAJ — ADMINISTRATOR HGSS STANICE CAKOVEC

Na temelju potpisanog Ugovora o sufinanciranju radnog mjesta administratora HGSS Stanice
Cakovec sa HGSS, Procelnik Stanice Cakovec raspisuje Interni natjeCaj za radno mjesto —
Administrator HGSS Stanice Cakovec na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci.

Op¢i uvjeti za prijam:

- hrvatsko drzavljanstvo,

- srednja stru¢na sprema,

- znanje rada na racunalu,

- znanje engleskog jezika,

- radno i zdravstveno sposoban,

- polozen vozacki ispit B kategorije 1 vazeca vozacka dozvola,
- ¢lan HGSS.

OPIS I POPIS POSLOVA

e Obavlja administrativne poslove stanice: zaprima i prosljeduje dnevnu postu i pozive, komunicira s
unutarnjim i vanjskim subjektima (daje trazene informacije u neposrednom kontaktu ili upucuje na relevantne
osobe, urudzbira, protokolira i pohranjuje sluzbenu korespondenciju)

e Evidentira i arhivira poslovnu dokumentaciju i dokumentaciju redovnog rada Stanice prema vaze¢im
zakonskim propisima;

e Vodi knjigu (dnevnika) blagajne te ostalu pomocénu evidenciju

e Izdaje putne naloge, vodi evidenciju o koriStenju sluzbenih vozila , vodi knjigu sluzbenih putovanja,

Prati rokove i uskladuje potrebne administrativne poslove stanice (registracije, osiguranja, lije¢nicki pregled

itd..)

Brine o nabavci uredskog materijala i pribora uredskih strojeva za potrebe rada Stanice

Priprema i prosljeduje potrebnu dokumentaciju za knjigovodstveni servis s kojim usko suraduje

Izraduje financijski plan stanice, zahtjeve za financiranje te podnosi izvjesca o utro$enim sredstvima,

Provjerava vjerodostojnost obveza i likvidira racune prije izrade naloga za placanje te podmiruje dospjele

financijske obveze (placanje racuna),

Suraduje sa tijelima drzavne uprave i JLRS,

Priprema i provodi postupke Javne nabave za potrebe Stanice

Sudjeluje u izradi godiSnjeg popisa imovine (inventure)

Evidentira aktivnosti ¢lanova u teku¢oj godini (akcije, vjezbe, edukacije i dr.)

Prijavljuje ¢lanove na redovne i druge aktivnosti koje provodi HGSS

Izraduje i dostavlja izvjeSc¢a o odredenoj aktivnosti prema Odjelu za informiranje i analitiku, te popunjava

bazu podataka HGSS-a

o Suraduje s Odjelom za razvoj i projekte HGSS-a u svezi pripreme i provedbe projekata i razvojnih aktivnosti
(dostavlja podatke o potrebama Stanice, prikuplja dokumentaciju za prijavu i sl.)

e  Suraduje s Uredom HGSS-a u obavljanju zajednickih zadataka i poslova

e Redovito izvjestava procelnika Stanice i IO Stanice o provodenju radnih zadataka, informira ih o tekué¢im
poslovima te se s istima savjetuje po pitanjima koja izlaze iz djelokruga poslovnih zadataka administratora

e Obavlja i sve druge poslove prema nalogu poslodavca od interesa rada Stanice i SluZbe, a u skladu sa
sposobnostima i stru¢énom spremom.

Kandidati su obvezni uz prijavu priloziti:

- zivotopis s kontakt podacima,

- dokaz o hrvatskom drzavljanstvu (presliku domovnice ili osobne iskaznice),
- dokaz o stru¢noj spremi (presliku diplome),

- preslika vazeée vozacke dozvole,



Kandidatom prijavljenim na interni natjecaj ¢e se smatrati samo osoba koja podnese pravovremenu
1 urednu prijavu te ispunjava uvjete iz internog natjecaja.

Urednom prijavom smatra se prijava koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u ovom natjecaju.
Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz ovog
natjecaja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na natjecaj i njezina se prijava nec¢e razmatrati.

Adresu na koju se podnose prijave je:
Postom: HGSS Stanica Cakovec
Sportska 2 Cakovec
40000 Cakovec
I elektronskim putem: hgsscakovec@gmail.com
S naznakom "PRIJAVA NA NATJECAJ ZA ZAPOSLJAVANIJE"

Odluku o0 odabiru kandidata za zaposljavanje donijeti ée Pro¢elnik HGSS Stanice Cakovec.

Rok za podnoSenje prijava je 12.04.2024. godine.

U Cakovcu, 04.04.2024.

Procelnik HGSS Stanice Cakovec
Neven Putar
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