
 

 

 
 

VODITELJ/ICA UREDA ZAKLADE 
 
 
Opis poslova 
 
Voditelj/ica 

 
 
- vodi i koordinira ured Zaklade u skladu s poslovnim protokolima i internim procedurama; 
-  
poslovanje Zaklade;  
- vodi propisane uredske registre i knjige (evidenciju radnog vremena te druge evidencije iz oblasti 

g poslovanja Zaklade, 
evidencije iskazanih sukoba interesa, itd.);  
- 

 gradiva, 

dokumentarnoga i arhivskoga gradiva; 
- vodi pi

-  
- 
prostora Zaklade;  
- vodi brig
opreme Zaklade;  
- sudjeluje u administrativnim poslovima upravitelja Zaklade;  
- sa sastanaka; 
- vodi brigu o organizaciji sjednica Upravnog odbora i vodi zapisnike sa sjednica te po potrebi sudjeluje u 

vanjskim suradnicima Zaklade; 
- po 
organizira ili u kojima sudjeluje;  
- 
osiguranje, vize itd.); 
- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja Zaklade. 
 

 
 

/ice 
 902,08 EUR 

radnog  


