
 

PRIJATELJI BAŠTINE zapošljavaju! 

Tražimo osobu za rad na određeno vrijeme na radnom mjestu 

VODITELJ/ICA UREDA UDRUGE, Ivanić-Grad 
 

RADNI UVJETI: 

Ugovor na određeno vrijeme, od 1.1.2025. do 31.12.2025. 

Mjesto rada: Ivanić-Grad 

Radno vrijeme: 20 sati tjedno, od ponedjeljka do petka, 8-12 ili 12-16 

Očekivani početak rada: 2.1.2025. 

 

OPIS POSLA VODITELJA/ICE UREDA: 

Operativno vođenje ureda:  

- sortiranje i arhiviranje dokumentacije; 

- administracija članstva i članarina; 

- vođenje društvenih mreža i promocija; 

- administracija inventara, briga o funkcionalnosti ureda i nabavci uredskih potrepština; 

- vođenje maila i komunikacija; 

- asistencija u organizaciji sastanaka i putovanja, događanja i radionica; 

- održavanje i ažuriranje 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 dobavljačima, partnerima, suradnicima, 

oglašivačima; 

- članicama i članovima udruge;  

- primanje/slanje/sortiranje e-pošte i pošte. 

 

Administracija projekata (uključujući EU projekte):  

- priprema projektne i natječajne dokumentacije; 

- praćenje financija projekata; 

- pripremanje financijskih i narativnih izvješća; 

- vođenje evidencije radnih i volonterskih sati, te drugih potrebnih evidencija; 

- suradnja s voditeljima projekata u provođenju proračuna i financijskom upravljanju 

projektom; 

- vođenje logistike projekata, provođenje nabava za potrebe projekata; 



 

- druga pomoć u planiranju projektnih aktivnosti. 

 

 

Potrebne kvalifikacije: 

- minimalno srednja stručna sprema; 

- informatička pismenost, samostalni rad u standardnim aplikacijama (Office paket, 

proračunske tablice); 

- znanje engleskog jezika u govoru i pismu; 

- poželjno znanje rada u wordpressu;  

- poželjno iskustvo u administriranju projekata neprofitnih organizacija; 

- poželjno poznavanje civilnog sektora. 

 

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

civilnog društva. 

 

 

NAČIN PRIJAVE: 

- Mailom, na prijatelji.bastine@gmail.com 

- Naziv maila: “Ime i prezime - PRIJAVA ZA POSAO” 

- Prijave su otvorene od 20. prosinca do 24. prosinca u 12 sati. 

 

Prijavi obavezno priložiti: 

1. Životopis na hrvatskom jeziku. 

2. Motivacijsko pismo na hrvatskom jeziku (do 500 riječi) u kojem treba obrazložiti svoju 

motivaciju te približiti kompetenciju kroz praktične primjere/iskustvo. 

3. Potvrda o završenom stupnju obrazovanja/stručnoj spremi/diploma. 

 

 

Molimo da pošaljete sve tražene podatke jer nepotpune prijave i prijave pristigle nakon 

navedenog roka neće biti razmatrane. Kandidati koji podnesu pravovremenu i urednu prijavu, 

te ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja bit će pozvani na razgovor. 

Dostavom natječajne dokumentacije smatra se pristankom na obradu osobnih podataka. 

Svaki kandidat može u bilo kojem trenutku iskoristiti svoje pravo te u cijelosti ili djelomično 

povući dopuštenje za korištenje osobnih podataka. 

 



 

Podnošenjem prijave na natječaj, kandidati za natječaj su izričito suglasni da Udruga Prijatelji 

baštine - Amici hereditatis može prikupljati, koristiti i dalje obrađivati osobne podatke 

kandidata u svrhu provedbe natječajnog postupka sukladno odredbama Zakona o zaštiti 

osobnih podataka (NN br. 106/12 – pročišćen tekst) i Opće uredbe EU 2016/679. 

 

 
 

 

 

 


