DUBROVACKO PRIMORJE D.O.O.
Obala Ohmucevica 2,, 20232 Slano, OIB: 66545607884, IBAN: HR4924840081100848296
tel. +385 20 871 088, fax. +385 20 871 370

Slano, 12. svibnja 2017. godine

NATJECAJ
za prijem djelatnika na radno mjesto

Tajnik - administrator, 1 izvrsitelj na odredeno vrijeme

1. Opis poslova: Administriranje i sortiranje potrebnih informacija i podataka odnosno
uvodenje, razvrstavanje i dostavu spisa, administraciju i rad na bazi podataka, prijem i
otpremu poSte, urudZbiranje, arhiviranje i sl. Administrator/ica priprema dokumentaciju za
ugovor, prikuplja i kompletira dokumentaciju po potpisu ugovora te priprema prezentacije i
pi3e ponude. Administrator/ica podupire rad putem vodenja mjesecnih, kvartalnih,
polugodiSnjih i godisnjih evidencija i statistika. Posao ukljuduje i rad s blagajnom,
fakturiranje te komunikaciju sa suradnicima i klijentima.
Pracenje natjecaja iz EU fondova te pracenje provedbe projekata.
Racunovodstveni poslovi (prikupljanje i obrada podataka na temelju knjigovodstvenih
isprava, priprema i vodenje poslovnih knjiga, te prikupljanje i obrada podataka u vezi
pripreme za sastavljanja godisnjih izvje$ca, te podataka za statisticke, porezne i druge
potrebe)
25 Uvjeti:

a) SSS ekonomskog smjera

b) Radno iskustvo 1 godina
o Uz zamolbu kandidat mora priloziti dokaze o ispunjavanju uvieta za radno mjesto
ovog oglasa i to:

a) Preslik domovnice

b) Preslik osobne iskaznice,

c¢) Kratki Zivotopis,

d) Uvjerenje o nekaZnjavanju (ne starije od 6 mjeseci),
4, Radni odnos zasniva se na odredeno vrijeme kao zamjena za rodiljni dopust - probni
rad od 6 (Sest) mjeseci.

bk Prednost pri odabiru dat ¢e se osobama s prebivali§tem u opéini Dubrovadko
primorje.
6. Prijave se primaju na protokol poduzeéa Dubrovacko primorje d.0.0., Slano,

zakljuéno do 23.06.2017. godine do 12,00 sati bez obzira na vrstu dostave.

yi Adresa dostave:
Dubrovacko primorje d.o.o.
Obala Ohmuceviéa 2, 20232 Slano,
s naznakom
,»Prijava na oglas za radno mjesto Tajnik - Administrator.*

DUBROVACKO PRIMORJE d.o.0. Nikola

za vodoopskrbu i odvodnju
Slano, Obala Ohmudeviéa 2




