Javna ustanova ,Skloniste za nezbrinute Zivetinje Dubrovnik®
Marka Maruli¢a 21, Dubrovnik

Dubrovnik, dana 04.04.2025.

Na temelju ¢lanka 11. i élanka 37. stavak 2. Zakona o ustanovama (,Narodne novine”, br. 76/1993,
29/1997, 47/1999, 35/2008., 127/2019. i 151/22), odredbi ¢lanka 35. Statuta Javne ustancve ,Skloniste
Za nezbrinute Zivotinje Dubrovnik®, od 6. rujna 2023. godine Javna ustanova ,Skloniste za nezbrinute
zZivotinje Dubrovnik®, Dubrovnik, Marka Marulica 21, OIB: 88058405827, koju zastupa Ravnatelji
Stijepan Lazarevi¢ (dalje: Ustanova) raspisuje

NATJECAJ

za radno mjesto:

— REFERENT OPCIH POSLOVA (M/2), 1 izvréitelj/ica, na neodredeno, uz obvezni rok probnog

rada u trajanju od 3 (ri) mjeseca, u punom radnom vremenu.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja administrativno-radunovodstvene poslove

sudjeluje u pripremi podataka za obraéun osobnih dohodaka i svih drugih vrsta dohodaka, za
radnike i vanjske suradnike

ispostavlja racune, skrbi o pravovremenosti ispostave istih

priprema naloge za plaéanje, vodi evidenciju dnevnih novéanih transakcija

vodi analiti€ku evidenciju sitnog inventara, izraduje kalkulacije

sudjeluje u pripremi financijskih i drugih raéunovodstvenih izvjes¢a,

skrbi o zakonitoj primjeni i provedbi propisa u svezi financijsko-ra¢unovodstvenog poslovanja
suraduje s medijima i vodi marketinske kampanje

osmisljava i dobavlja promotivni i edukativni materijal

prati i sudjeluje u programima europskih fondova

prati i sudjeluje u raspisanim natje¢ajima za dodjelu sredstava

osmisljava program suvenira i vodi njihovu distribuciju i prodaju

osmisljava sustav sponzorstava, trazi sponzore i osmisljava njihovo oglagavanje

zaprima i signira postu

vodi urudzbeni zapisnik

preuzima i obraduje izlaznu postu

uspostavlja telefonske veze

prima stranke i daje im potrebne obavijesti

vodi evidencije prisutnosti na radu

obavlja druge administrativne poslove prema napucima ravnatelja

obavlja sve ostale poslove u skladu s prirodom i vrstom rada svog radnog mjesta, struénom
spremom i radnim iskustvom.

zavrien preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij iz podrucja drustvenih znanosti (VSS),
ili zavréen preddiplomski sveugilisni studij ili struéni studij (VSS) iz podrugja drustvenih znanosti,
ili zavr8ena srednja stru€na sprema upravno pravne, ekonomske, turisti¢ke struke, ili gimnazija,
poznavanje jednog svjetskog jezika

1 godina radnog iskustva

ne smije biti pravomocéno osuden za djela zanemarivanja, zlostavljanja, mucéenja i ubijanja
zivotinja, niti protiv njega za isto smije biti u tijeku sudski postupak

Izabrani kandidat/tkinja ¢e poslove utvrdene ovim Javnim natje€ajem temeljem Ugovora o radu obavljati
u i izvan sjedista Ustanove, na podrucju Dubrovacko-neretvanske Zupanije prema potrebama i uputama
Poslodavca sukladno prirodi svog radnog mjesta, a buduéi se rad obavlja na razlig¢itim mjestima.



Obavijest o ishodu natjeéaja bit ¢e objavljeni sukladno &l. 10. st. (1) to€. 10. Zakona © pravu na pristup
informacijama (,Narodne novine", broj 25/13, 85/15, 69/22).

Temeljem odluke o izbory, sklapa se s imenovanim kandidatom/tkinjom ugover o radu, sukladno
odredbama Zakona o radu, i op¢im aktima Ustanove.

Upute vezane Uz zadtitu osobnih podataka ( GDPR):

Ustanova kao voditelj obrade osobnih podataka &titi Vasu privatnost te obraduje samo one osobne
podatke koji su nuzni radi provodenja selekcijskog postupka povodom objavljenog natje¢aja za ovo
radno mjesto. Po gore navedenoj pravnoj osnovii u skladu sa naznac¢enom svrhom, prikuplja i obraduje
one osobne podatke koji su sadrzani u Vasem zivotopisu, kao i druge podatke koje prikupi tijekom
testiranja i drugih radnji u selekcijskom postupku. Obzirom su nam osobni podaci koje nam dostavijate
nuZni za razmatranje Vase molbe za posao i donosenje odluke o zaposljavanju, obavjestavamo Vas da
u sluaju uskrate davanja trazenih podataka Ustanova neée biti u moguénosti razmatrati Vasu molbu
za zaposljavanje. U navedenom smislu prijavom na natje¢aj upoznati ste i pristaje da se podaci objave
sukladno odredbama 10. st. (1) tog. 10. Zakona 0 pravu na pristup informacijama (,Narodne novine®,

broj 25/13, 85/15, 69/22).

Dostavom Zivotopisa jamcite da su podaci koje ste nam u ovu svrhu predogili istiniti i potpuni, te
potvrdujete da ste primili na znanje da ée Voditelj obrade vrsiti obradu Vasih gore navedenih osobnih
podataka, Sto obuhvaca pravo Ustanove na prikupljanje, biljezenje, organizaciju, strukturiranje,
pohranu, prilagodbu ili izmjenu, pronalazenje, obavljanje uvida, uporabu, otkrivanje prijenosom,
&irenjem ili stavljanjem na raspolaganje na drugi nacin, uskladivanje ili kombiniranje, ogranicavanje,
brisanje ili unistavanje podataka.

Ustanova ée Vase osobne podatke iz Zivotopisa guvati za vrijeme trajanja natjecaja za posao, nakon
Zega Ge se podaci brisati ili unistiti izuzev ukoliko je navedeno potrebno radi obrane od pravnih zahtjeva
te potrebom cuvanja dokumentacije radi opravdanja zapisnika o javnom natjetaju (transparentnost
postupka). U navedenom sluéaju podaci ¢e se zadrzati, ali ne i dalje obradivati. U sluéaju da ugovor o
radu bude s Vama sklopljen, podaci ¢e se guvati za vrijeme trajanja radnog odnosa odnosno sve dok

postoji obveza odnosno opravdani interes Ustanove na guvanje dokumentacije vezano za radni odnos.

Javna ustanova ,Sklo te zivotinje Dubrovnik®
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