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Radno mjesto

Mjesto rada: STARO PETROVO SELO, BRODSKO-POSAVSKA ŽUPANIJA

Broj traženih radnika: 1

Vrsta zaposlenja:

Na neodređeno; novootvoreni poslovi

mogućnost zaposlenja osobe sa invaliditetom

Radno vrijeme: Puno radno vrijeme

Smještaj: Nema smještaja

Naknada za prijevoz: U cijelosti

Natječaj vrijedi od: 13.3.2026.

Natječaj vrijedi do: 20.3.2026.

Posloprimac

Razina obrazovanja: Viša ili prvostupanjska

Vozački ispit: Kategorija B

Radno iskustvo: Nije važno

Ostale informacije:  OPIS POSLA:

- Prima stranke, stranke upućuje direktoru, prima telefonske pozive, obavlja daktilografske poslove za direktora. 

- Vodi zapisnik na sjednicama Nadzornog odbora i Skupštine Društva, kompletira i otprema radne materijale za sjednice. Svakodnevno zaprima i otprema

poštu, vodi urudžbeni zapisnik.

- Priprema prijedloge rješenja i pravnih akata za zaduženje i naplatu potraživanja sa osnova grobne naknade, i drugih vrsta naknada povezanih s

financiranjem rada društva.

- Otvara putne naloge i vodi sve vrste evidencija propisane zakonom i podzakonskim aktima. 

- Vodi brigu o nabavi reprezentacije za potrebe ureda direktora.

- Obavlja poslove iz područja ljudskih resursa ( vodi evidencije o radnicima, izdaje potvrde, obavlja prijavu i odjavu radnika ).

- Obavlja poslove obračuna plaća, poreza  i doprinosa iz plaća i na plaću, vodi obustave u platnim listama;

- Obavlja obračun drugih materijalnih davanja radnicima, ispostavlja dokumente za refundaciju troškova; 

- Vodi evidenciju o obračunima, sastavlja statistička i druga izvješća; odgovara za tajnost čuvanja isplatnih lista; 

- Ispisuje analitičke kartice plaća i PK kartice.

- Obavlja poslove platnog prometa

UVJETI:

- VŠS pravnog smjera

- Vozačka dozvola B kategorije

- Osposobljenost za rad na računalu ( Windows, Word, Excel, Power Point)

1. U prijavi na natječaj kandidati su dužni navesti osobne podatke:

- Ime i prezime

- Adresa stanovanja

- Broj telefona/mobitela

- E-mail adresu

- Naziv radnog mjesta za koje se prijavljuju

2. Uz vlastoručno potpisanu prijavu na natječaj kandidati moraju priložiti:

- Životopis

- Svjedodžbu / Diplomu odnosno dokaz o stečenoj stručnoj spremi

- Dokaz o državljanstvu

- Uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv njega ne vodi kazneni postupak glede zapreka za zasnivanje radnog odnosa

- Elektronički zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u matičnoj evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje ( e Radna knjižica )
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Kandidat koji ostvaruje pravo prednosti pri zapošljavanju prema posebnim propisima, dužan je da se u prijavi na javni natječaj pozove na to pravo, odnosno

dužan je uz prijavu priložiti sve dokaze propisane tim propisima te ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima.

Kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti sukladno članku 102. Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i članovima njihovih obitelji

(Narodne Novine br.121/17, 98/19, 84/21, 156/23), članku 48. f Zakona o zaštiti vojnih i civilnih invalida rata (Narodne Novine br. 33/92, 77/92, 27/93,

58/93, 2/94, 76/94, 108/95, 108/96, 82/01,103/03 i 148/13 i 98/19), članku 9. Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s invaliditetom

(Narodne Novine br. 157/13, 152/14, 39/18 i 32/20) te članku 48. Zakona o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata (Narodne Novine br. 84/21), dužni su

u prijavi na javni natječaj pozvati se na to pravo i uz prijavu priložiti svu propisanu dokumentaciju prema posebnom zakonu, a imaju prednost u odnosu na

ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima.

Kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapošljavanju u skladu s člankom 102. Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i članovima

njihovih obitelji (Narodne Novine br. 121/17, 98/19, 84/21 i 156/23), uz prijavu na natječaj dužni su, osim dokaza o ispunjavanju traženih uvjeta, priložiti i

sve dokaze o ostvarivanju prava prednosti prilikom zapošljavanja propisane člankom 103. stavak 1. Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i

članovima njihovih obitelji, koji su navedeni na internetskoj stranici Ministarstva hrvatskih branitelja.

Poveznica na internetsku stranicu Ministarstva hrvatskih branitelja s popisom dokaza potrebnih za ostvarivanje prava prednosti:

https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-

%20ZOHBDR%202021.pdf

(https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-

%20ZOHBDR%202021.pdf)

Kandidati koji ostvaruju pravo prednosti pri zapošljavanju u skladu s člankom 48. Zakona o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata (Narodne Novine br.

84/21), uz prijavu na natječaj dužni su u prijavi na natječaj pozvati se na to pravo i uz prijavu dostaviti i dokaze iz stavka 1. članka 49. Zakona o civilnim

stradalnicima iz Domovinskog rata.

Poveznica na internetsku stranicu Ministarstva hrvatskih branitelja s popisom dokaza potrebnih za ostvarivanje prava prednosti:

https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje20prava20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-

%20Zakon%20o%20civilnim%20stradalnicima%20iz%20DR.pdf

(https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje20prava20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-

%20Zakon%20o%20civilnim%20stradalnicima%20iz%20DR.pdf)

Kandidati koji ostvaruju pravo prednosti pri zapošljavanju u prema članku 9. Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s invaliditetom

(Narodne novine br.157/13., 152/14., 39/18. i 32/20.) dužni su u prijavi na natječaj pozvati se na to pravo i priložiti sve dokaze o ispunjavanju traženih

uvjeta, kao i dokaz o invaliditetu.

Kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapošljavanju sukladno članku 48.f Zakona o zaštiti vojnih i civilnih invalida rata (Narodne novine, broj:

33/92., 77/92., 27/93., 58/93., 2/94., 76/94., 108/95., 108/96., 82/01., 103/03., 148/13. i 98/19.), uz prijavu na natječaj dužni su priložiti sve dokaze o

ispunjavanju traženih uvjeta, kao i

rješenje, odnosno potvrdu iz koje je vidljivo spomenuto pravo.

Na natječaju ravnopravno mogu sudjelovati kandidati oba spola sukladno članku 13. Zakona o ravnopravnosti spolova (Narodne novine br. 82/08 i 69/17).

Rok za podnošenje prijava kandidata je 8 (osam) dana od dana objave natječaja na mrežnim stranicama i oglasnoj ploči Hrvatskog zavoda za

zapošljavanje.

Prijave na natječaj s dokazima o ispunjavanju uvjeta zaprimaju se isključivo na sljedeći način:

1. osobnim dolaskom u sjedište KOMUS d.o.o., Matije Gupca 66a, 35420 Staro Petrovo Selo

ili

2. dostavom natječajne dokumentacije zemaljskom poštom na adresu: KOMUS d.o.o., Matije Gupca 66a, 35420 Staro Petrovo Selo

Nepotpune i/ili nepravodobne prijave neće se razmatrati.

Poslodavac

Poslodavac: KOMUNALNO DRUŠTVO STARO PETROVO SELO društvo s ograničenom odgovornošću za obavljanje komunalnih poslova

Kontakt: pisana zamolba: MATIJE GUPCA 66 A, STARO PETROVO SELO
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