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Zadar, 21. studenoga 2024. godine

Temeljem Statuta Zajednice tehničke kulture Zadarske županije, članka 85. i članka 59., Izvršni odbor Zajednice tehničke kulture Zadarske županije raspisuje 

NATJEČAJ 
za zasnivanje radnog odnosa

I.
Opis radnog mjesta
· Naziv radnog mjesta: Stručni suradnik (jedan/a izvršitelj/ica).
· Radni odnos s punim radnim vremenom na neodređeno vrijeme, probni rad u trajanju od 3 mjeseca.
· Planirani datum prijma: prvo tromjesečje 2025. godine.

II.
Opis poslova radnog mjesta
· Rad s članicama,
· ispomoć u pripremi stručno administrativnih poslova, urednom i pravodobnom vođenju poslova i evidencija u području uredskog poslovanja (urudžbeni zapisnik), ispomoć kod pripreme i umnožavanja materijala za sjednice Izvršnog odbora i Skupštine Zajednice,
· ispomoć kod praćenja natječaja, pripreme prijavne, provedbene i izvještajne dokumentacije adekvatnih projekata za financiranje (uključuje i one financirane sredstvima iz fondova Europske unije i ostalih međunarodnih i nacionalnih fondova). Informiranje zainteresiranih dionika o mogućnostima financiranja kroz projekte,
· ispomoć kod organizacije i provedbe programskih aktivnosti Zajednice, u uredu i na terenu, koordinacija rada volontera,
· ispomoć kod provedbe godišnjeg Internog natječaja Zajednice tehničke kulture Zadarske županije za (su) financiranje udruga članica, formalna, administrativna i terenska kontrola.
· ispomoć praćenju provedbe sklopljenih ugovara o nabavi roba, usluga i radova, priprema potrebne dokumentacije za jednostavne nabave roba, usluga i radova, vođenje evidencije putnih naloga, priprema putnih naloga za potrebe provedbe programa Zajednice, vođenje blagajne,
· nabavka uredskog i promotivnog materijala, zaprimanje i otpremanje pošte, primanje telefonskih poziva, ugovaranje termina sastanaka,
· kreiranje sadržaja na službenoj web stranici i na društvenim mrežama,
· obavljanje ostalih administrativnih, tehničkih i drugih poslova koji mu/joj se povjere.

III.
Uvjeti natječaja
· Potrebna stručna sprema: minimalno završen sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij.
· Radno iskustvo: 
· najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
· najmanje 6 mjeseci radnog iskustva u udrugama tehničke kulture, 
· najmanje 6 mjeseci radnog iskustva u provođenju europskih projekata,
· položen vozački ispit B kategorije,
· poznavanje rada na računalu/MS Office alata (Outlook, Word, Excel),
· uvjerenje da se protiv osobe ne vodi kazneni postupak (ne starije od 3 mjeseca).

IV.
Prednosti i vještine
· Poznavanje Statuta i rada Zajednice tehničke kulture Zadarske županije.
· Članstvo u udruzi tehničke kulture.
· Poznavanje zakonskih i ostalih propisa: Zakon o tehničkoj kulturi; Zakon o udrugama; Zakon o financijskom poslovanju i računovodstvu neprofitnih organizacija; Zakon o javnoj nabavi; Zakon o volonterstvu; Uredba o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja programa i projekata od interesa za opće dobro; Pravilnik o neprofitnom računovodstvu i računskom planu; Pravilniku o sustavu financijskog upravljanja i kontrola te izradi i izvršavanju financijskih planova neprofitnih organizacija; Pravilnik o izvještavanju u neprofitnom računovodstvu i registru neprofitnih organizacija.
· Visoka razina poznavanja materinjeg jezika u govoru i pismu.
· Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.
· Visoka razina komunikacijskih vještina.
· Samostalnost u radu i suradnji.
· Fleksibilnost, brzina i pouzdanost.

V.
Postupak prijave i prijavna dokumentacija, rokovi
· Oglas se objavljuje na početnoj web stranici Zajednice: www.ztkzd.hr
· Kandidat/kinja prilaže skeniranu potpisanu (1.) PRIJAVU na oglas u kojoj se navode osobni podaci (ime i prezime, adresa prebivališta, broj telefona, e-adresa, isključivo za potrebe postupka) i uz prijavu potrebno je priložiti slijedeću dokumentaciju:
· (2.) životopis,
· (3.) dokaz o hrvatskom državljanstvu (ili preslika važeće osobne iskaznice ili putovnice ili vojne iskaznice ili domovnice),
· (4.) dokaz o ispunjavanju uvjeta stupnja obrazovanja (stručne spreme) određene ovim oglasom: preslika diplome,
· (5.) dokaz o radnom iskustvu na odgovarajućim poslovima u trajanju od najmanje tri godine (elektronički zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u bazi podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje i preslik ugovora o radu i/ili djelu kao obavezni dokazi iz kojih je vidljivo radno iskustvo uvjetovano natječajem ili koji dokazuju dodatne vještine kandidata/kinje),
· (6.) preslika vozačke dozvole i
· (7.) uvjerenje da se protiv osobe ne vodi kazneni postupak (ne starije od 3 mjeseca).

Izabrani kandidat/kinja  prije sklapanja ugovora o radu, dužan je priložiti dokumentaciju u izvorniku ili ovjerenoj preslici.

Prijavom na natječaj kandidat/kinje su izričito suglasni da Zajednica može koristiti, prikupljati i obrađivati njihove osobne podatke isključivo u svrhu provedbe natječajnog postupka i sukladno važećim propisima. Na oglas se ravnopravno mogu javiti osobe oba spola.

Prijava na oglas, sa skeniranim preslikama originalnih dokumenata o ispunjavanju uvjeta podnosi se u roku od 8 (osam) dana od dana objave oglasa na web stranicama Zajednice isključivo na e-mail Zajednice: info@ztkzd.hr s Predmetom: PRIJAVA NA NATJEČAJ ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA. 

· Datum objave natječaja: utorak, 26. studenoga 2024. godine.
· Prijave se zaprimaju do srijede, 4. prosinca 2024. godine do 23:59.

Urednom prijavom se smatra prijava koja sadrži sve podatke i priloge navedene u oglasu.
Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz oglasa ne smatra se kandidatom prijavljenim na oglas te će o tome biti obaviještene putem e-maila.

Oglasni postupak obuhvaća i kvalifikacijski razgovor/intervju radi provjere znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta za koje se primaju. Razgovori će se obaviti s onim kandidatima/kinjama koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu i koji ispunjavaju formalne uvjete iz oglasa. Ako kandidat/kinja ne pristupi kvalifikacijskom razgovoru, smatra se da je povukao/la prijavu na oglas.  O vremenu održavanja intervjua kandidati će biti obaviješteni e-mailom i telefonski najmanje 3 dana prije održavanja.

Zajednica pridržava pravo ne odabrati ni jednog kandidata/kinju, bez obveze obrazlaganja svoje odluke i bez ikakve odgovornosti prema kandidatima. 

O rezultatima oglasa kandidati će se izvijestiti na web stranicama Zajednice. 
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