VODOVOD PULA - LABIN d.o.0.

za vodne usluge, Radic¢eva 9, 52100 Pula

Zelite raditi U stabilnoj i uspje$noj tvrtki koja ima vanu ulogu u razvoju lokalne
zajednice?

PridruZite se timu Vodoveda Pula - Labin d.0.0. na radnom mjestu Administrator / ica
ureda podruknice i ljudskih potencijala te postanite vaZna podrika organizaciji i
zaposlenicima. Nudimo dinami¢no radno okru2enje, moguénosti struénog usavrsavanja i
priliku za osobni i profesionalni razvoj. TraZimo odgovomu, organiziranu | komunikativnu
osobu koja voli rad s ljudima i administrativne izazove. Ako prepoznajete svoju priliku u
ovom opisu, prijavite se | postanite dio naseg timal

TD VODOVOD PULA - LABIN d.o.0. za vodne usluge, Radi¢eva 9, Pula na Intemnet
stranicama Vodovod Pula - Labin d.0.0. i PodruZnice Labin (https://www.vodovod-
pula.hr/ i vodovod-labin@vodovod-labin.hr) | putem Hrvatskog zavoda za zaposljavanje
(burza rada) objavijuje javni natjetaj za zasnivanje radnog odnosa za sljedeée radno

mjesto:
Administrator / ica ureda podruznice 1 izvrSitelj na neodredeno
i ljudskih potencijala vrijeme s punim radnim

vremenom

mjesto rada: podrucje na kojem
Vodovod Pula - Labin d.0.0. obavlja
djelatnost javne vodoopskrbe i odvodnje

Uvjeti koji se trebaju ispuniti:

- Skolska sprema: -1V stupanj struéne spreme
-SS§ upravnog, ekonomskog ili opéeg smjera

Smijer: upravni, ekonomski ili opéi

dobro poznavanje rada na radunalu (Microsoft Office)
vozacka dozvola B kategorije

radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva

- probni rad 6 mjeseci

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA:

- azurno vodi matiénu evidenciju zaposlenih radnika, sukladno vaZecoj pravnoj regulativi

- prediaZze mjere upravljanja i odgovoran je za provodenje politike ljudskih potencijala, u
suradnji s voditeljem ureda uprave predlaze plan zapo$ljavanja i sudjeluje u provodenja
edukacije zaposlenika

Uprava: Temeljni kapital: Trgovatki sud u Pazinu
Luka Pavlovié, mag.ing.aedif.-direktor 20.898.420,00 euro MBS: 040004738

IBAN: HR3924020061100387696 otvoren kod Erste&Steiermirkische Bank d.d.
IBAN: HR3123600001101648212 otvoren kod Zagrebatke banke d.d.
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VODOVOD PULA - LABIN d.o.o0.

za vodne usluge, Radi¢eva 9, 52100 Pula

vodi postupak upravijanja dokumentima kroz uredsko poslovanje te predlaze mjere za
poboljSanje

dobro poznavanje rada na radunalu (Microsoft Office)

u odsutnosti voditelja ureda i pravnih poslova podruznice odraduje neophodne zadatke

predlaze nove mjere unapredenja poslovanja u svom djelokrugu rada - u svom radu
duzan je postovati standarde drustva, operativne procedure, radne upute, smjernice i
sl. koji se odnose na one radne procese koji spadaju u njegov djelokrug odgovornosti i
radnih zadataka

vrsi i druge poslove dobivene u zadatak od strane neposredno nadredenog

za urednost i aZuriranost vodenja poslova odgovoran je voditelju ureda uprave

obavlja sve poslove vezane za prijem, evidentiranje, rasporedivanje i arhiviranje poste i
spisa Drustva

obavlja poslove prijema i opravka dopisa, rie3enja, e- ratuna i ostale dokumentacije
Drustva kao i razne opée poslove

javljanje na pozive stranaka i upuéivanje istih nadleznim sluzbama

vrsi prijave i odjave iz podrugja mirovinsko-invalidskog i zdravstvenog osiguranja

izraduje pojedinacne odluke o pravima i obvezama zaposlenika iz radnih odnosa
(godi8nji odmor, placeni i nepla¢eni dopust, solidarne pomoéi i sl.)

izdaje potvrde, uvjerenja i ostale dokumente na osnovu personalne evidencije

prima i kontaktira poslovne partnere i stranke i to naroéito za - direktora podruznice

obavlja administrativne pripreme za sastanke organa Drustva

vodi i ureduje arhivu Drustva

obavija i druge poslove dobivene u zadatak od strane rukovoditelja ureda i pravnih
poslova podruZnice

odgovoran je za provodenje standarda, operativnih procedura, radnih uputa, smjernica i
sl. Drustva koji se odnose na one radne procese koji spadaju u njegov djelokrug
odgovornosti i radnih zadataka te je u svom radu duZan postivati iste

za svoj rad neposredno je odgovoran rukovoditelju ureda i pravnih poslova podruZnice

Prijavi je potrebno priloZiti:

- osobne podatke podnositelja prijave (osobno ime, adresa stanovanja, broj telefona i

po mogucnosti € mail adresa)
- Zivotopis
- domovnicu ili osobnu iskaznicu (presliku)
- svjedodZbu kao dokaz o ispunjavanju uvjeta skolske spreme (presliku)
- uvjerenje Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje o radnom stazu

- potpisanu izjavu kandidata o dobrom poznavanju rada na radunalu (Microsoft

Office)
-presliku vozacke dozvole — B kategorija

Isprave se dostavljaju u neovjerenoj preslici, a izabrani kandidat duzan je dostaviti izvornike.

Temeljni kapital: Trgovatki sud u Pazinu

Luka Pavlovié, magingaedif -direktor 20.898.420,00 euro MBS: 040004738

IBAN: HR3924020061100387696 otvoren kod Erste&Steierm&rkische Bank d.d.
IBAN: HR3123600001101648212 otvoren kod Zagrebatke banke d.d.



VODOVOD PULA - LABIN d.o.o0.

za vodne usluge, Radi¢eva 9, 52100 Pula

Prijave sa traZzenim dokumentima dostavljaju se na adresu VODOVOD PULA - LABIN d.o.o.,
Podruznica Labin, Siobode 6, 52220 LABIN ili na e mail adresu: vodovod-labin@vodovod-
labin.hr s naznakom ,prijava na javni natjeaj za radno mjesto administrator / ica ureda
podruznice | ljudskih potencijala)” do 17.07.2026. godine zakljuéno.

Nakon isteka roka za dostavu prijava, kandidati mogu biti pozvani na testiranje.

Kandidati ¢e biti obavije$teni o ishodu javnog natje&aja u roku 30 dana od isteka roka za
dostavu prijava objavom na Internet stranicama TD VODOVOD PULA - LABIN d.0.0 i
PodruZnice Labin (http://www.vodoveod-labin.hr i https://www.vodovod-pula.hr/).

Dostava obavijesti o ishodu javnog natjetaja svim kandidatima smatra se obavljenom
istekom osmog dana od dana javne objave na Internet stranici TD VODOVOD PULA -
LABIN d.o.0. i Podruznice Labin (hitp://www.vodovod-labin.hr i https:/iwww.vodovod-

pula.hr/).

Napomene:

Kandidatom prijavijenim na javni natje¢aj smatra se samo osoba koja podnese pravodobnu i
potpunu prijavu i koja ispunjava traZene uvjete. Nepotpune i nepravodobne prijave neée se
razmatrati.

Kandidat koji se u prijavi na javni natje&aj poziva na pravo prednosti prilikom zapoSljavanja
prema posebnom zakonu, duZan je uz prijavu priloZiti svu potrebnu dokumentaciju prema
posebnom zakonu.

Osobni podaci kandidata javnog natjetaja prikupljaju se iskljudivo u svrhu provodenja
natje€ajne procedure i dalje obraduju u skladu sa zakonom.

Ukoliko ni jedan od kandidata ne ispunjava uvjete iz raspisanog javnog natjeaja ili nije
pristigla ni jedna valjana prijava, Uprava TD donijet ¢e Odluku o navedenom.

Uprava Dru$tva zadrZava pravo poni§tenja javnog natjeéaja.

Svi kandidati imaju pravo uvida u dokumentaciju koja se odnosi na javni natjetaj u roku 8
(osam) dana od dana objave rezultata javnog natjeéaja.

VODOVOD PULA - LABIN d.o.o.

Direktor: Luka Pavlovi¢, mag. ing aedif.

Klasa: 112-07/26-01/13 WIN
Urbroj: 2163-4-11-01/2-26-1 /)
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