PRIJATELJI BASTINE
AMICI HEREDITATIS

PRIJATELJI BASTINE zapogljavaju!

Trazimo osobu za rad na odredeno vrijeme na radnom mjestu

VODITELJ/ICA UREDA UDRUGE, Ivani¢-Grad

RADNI UVIJETI:
Ugovor na odredeno vrijeme, od 1.1.2025. do 31.12.2025.
Mijesto rada: Ivani¢-Grad

Radno vrijeme: 20 sati tjedno, od ponedjeljka do petka, 8-12 ili 12-16
Ocekivani pocetak rada: 2.1.2025.

OPIS POSLA VODITELJA/ICE UREDA:

Operativno vodenje ureda:

sortiranje i arhiviranje dokumentacije;

administracija ¢lanstva i ¢lanarina;

vodenje drustvenih mreZa i promocija;

administracija inventara, briga o funkcionalnosti ureda i nabavci uredskih potrepstina;
vodenje maila i komunikacija;

asistencija u organizaciji sastanaka i putovanja, dogadanja i radionica;

odrZavanje i azuriranje web stranice;

ostali poslovi upravljanja uredom.

Komunikacija sa strankama i poslovnim suradnicima:

telefonska komunikacija i prijem stranki;

redovita komunikacija s knjigovodstvenim servisom;

poslovno dopisivanje — komunikacija s dobavlja¢ima, partnerima, suradnicima,
oglasivacima;

¢lanicama i ¢lanovima udruge;

primanje/slanje/sortiranje e-poste i poste.

Administracija projekata (uklju¢ujuéi EU projekte):

priprema projektne i natje¢ajne dokumentacije;

pracenje financija projekata;

pripremanje financijskih i narativnih izvjesca;

vodenje evidencije radnih i volonterskih sati, te drugih potrebnih evidencija;
suradnja s voditeljima projekata u provodenju proracuna i financijskom upravljanju
projektom;

vodenje logistike projekata, provodenje nabava za potrebe projekata;
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- druga pomoc u planiranju projektnih aktivnosti.

Potrebne kvalifikacije:
- minimalno srednja stru¢na sprema;
- informaticka pismenost, samostalni rad u standardnim aplikacijama (Office paket,
proracunske tablice);
- znanje engleskog jezika u govoru i pismu;
- pozeljno znanje rada u wordpressu;
- pozeljno iskustvo u administriranju projekata neprofitnih organizacija;
- pozeljno poznavanje civilnog sektora.

Prednost imaju kandidati i kandidatkinje s iskustvom u radu na projektima u organizacijama
civilnog drustva.

NACIN PRIJAVE:
- Mailom, na prijatelji.bastine@gmail.com
- Naziv maila: “Ime i prezime - PRIJAVA ZA POSAQO”
- Prijave su otvorene od 20. prosinca do 24. prosinca u 12 sati.

Prijavi obavezno priloziti:
1. Zivotopis na hrvatskom jeziku.
2. Motivacijsko pismo na hrvatskom jeziku (do 500 rijeci) u kojem treba obrazloziti svoju
motivaciju te pribliZiti kompetenciju kroz prakti¢ne primjere/iskustvo.
3. Potvrda o zavrSenom stupnju obrazovanja/stru¢noj spremi/diploma.

Molimo da posaljete sve traZzene podatke jer nepotpune prijave i prijave pristigle nakon
navedenog roka nece biti razmatrane. Kandidati koji podnesu pravovremenu i urednu prijavu,
te ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja bit ¢e pozvani na razgovor.

Dostavom natjecajne dokumentacije smatra se pristankom na obradu osobnih podataka.
Svaki kandidat moZe u bilo kojem trenutku iskoristiti svoje pravo te u cijelosti ili djelomicno
povuci dopustenje za koristenje osobnih podataka.
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Podnosenjem prijave na natjecaj, kandidati za natjecaj su izricito suglasni da Udruga Prijatelji
bastine - Amici hereditatis moZe prikupljati, koristiti i dalje obradivati osobne podatke
kandidata u svrhu provedbe natjecajnog postupka sukladno odredbama Zakona o zastiti
osobnih podataka (NN br. 106/12 — prociscen tekst) i Opce uredbe EU 2016/679.



