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VODITELJ/ICA UREDA ZAKLADE

Opis poslova

Voditelj/ica ureda Zaklade obavlja sljedece administrativne i stru¢ne poslove u vezi s uredskim
poslovanjem ivodenjem ureda Zaklade:

- vodi i koordinira ured Zaklade u skladu s poslovnim protokolima i internim procedurama;

- vodi poslove urudzbiranja i brine o primitku i otpremi postanskih posiljaka koje su vezane za
poslovanje Zaklade;

- vodi propisane uredske registre i knjige (evidenciju radnog vremena te druge evidencije iz oblasti
radnih odnosa, evidenciju ugovora i druge korespondencije iz oblasti opéeg poslovanja Zaklade,
evidencije iskazanih sukoba interesa, itd.);

- vodi poslove obrade, zastite i upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom §to podrazumijeva:
zaprimanje, evidentiranje, klasifikaciju, oznaavanje i tehnicko opremanje dokumentarnoga gradiva,
vodenje uredskih i drugih evidencija o dokumentarnome gradivu, sredivanje i opis dokumentarnoga
gradiva, odlaganje i zastitu dokumentarnoga gradiva, pretvorbu, vrednovanje i izlu€ivanje te koriStenje
dokumentarnoga i arhivskoga gradiva;

- vodi pisanu i usmenu korespondenciju i komunikaciju s vanjskim suradnicima i dobavlja¢ima Zaklade
putem poste, telefona i e-poste;

- brine o utrodku i nabavi potrosnog materijala i opreme te poslovima organizacije ¢i$¢enja uredskoga
prostora Zaklade;

- vodi brigu o potrebi izvr§enja nuZnih popravaka i poslovima tekuéeg odrzavanja poslovnog prostora i
opreme Zaklade;

- sudjeluje u administrativnim poslovima upravitelja Zaklade;

- organizira redovne sastanke Struéne sluzbe i upravitelja Zaklade te vodi zapisnike sa sastanaka;

- vodi brigu o organizaciji sjednica Upravnog odbora i vodi zapisnike sa sjednica te po potrebi sudjeluje u
organiziranju sjednica drugih stalnih i/ili povremenih pomoénih tijela Zaklade i drugih sastanaka s
vanjskim suradnicima Zaklade;

- po potrebi sudjeluje u organiziranju dogadanja (seminara, radionica, konferencija itd.) koje Zaklada
organiziraili u kojima sudjeluje;

- radnicima Zaklade pruza pomoé¢ pri organizaciji sluzbenih putovanja (putne karte, smjestaj,
osiguranje, vize itd.);

- obavljaidruge poslove po nalogu upravitelja Zaklade.

Izraun place
Osnovnu plaéu radnika/ice ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta voditelja/ice

ureda Zaklade 1,95 i osnovice za izracun plaée u iznosu od 902,08 EUR uveéan za 0,5 % za svaku
navr$enu godinu radnog staza.
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