pogrebne usiuge d.o.o. Cro Cert
Pula -

O
wWMONEGRO\ s O

MONTE GIRO d.o.0. za pogrebne usluge
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Uprava: T +385 52 542 877, F +385 52 542 768
Gradsko groblje: +385 52 210 964, +385 99 5506 464
Trgovina Dalia: +385 52 210 621

IBAN: HR2323600001102133647

Email: info@montegiro.hr

Web: www.montegiro.hr

KLASA: 112-06/22-01-1
URBROIJ: 2168/01-53-80-22-1
Pula, 02.09.2022.

Temel_;em ¢lanka 12. KOLEKTIVNOG UGOVORA od 25.02.2021. godine MONTE GIRO
d.o.o. Pula, raspisuje:

NATJECAJ
za prijem u radni odnos pripravnika na odredeno vrijeme

1. ADMINISTRATOR-PRIPRAVNIK
- 1 izvrSitelj
UVIJETI:
- SSS ekonomskog usmjerenja, prijavljeni u evidenciju nezaposlenih u vrijeme trajanja
natjecaja
- hrvatsko drzavljanstvo
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- znanje rada na ra¢unalu (MS office paket, Internet)
- danemju evidentirani radni staZ u zanimanju za koje su se $kolovali

Uz prijavu potrebno je priloZiti:
- zamolbu sa Zivotopisom
- dokaz o stecenoj struénoj spremi (presliku)
- dokaz o drzavljanstvu (presliku domovnice)
- uvjerenje o nekaznjavanju ne starije od 6 mjeseci
- presliku uvjerenja Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje o radnom stazu i
stru¢noj spremi

Dokazi koji se prilazu uz prijavu, prilazu se u neOVJerenom presliku, a izabrani kandidat prije |

sklapanja Ugovora o radu predogiti ée izvornik ili ovjereni preslik.

Na web-stranici MONTE GIRO d.o.0. Pula www.montegiro.hr uz objavljeni tekst Natjetaja naveden
je i opis poslova.
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Zdravstvena sposobnost utvrditi ¢e se naknadno.
Nepotpune i nepravovremene prijave neée se razmatrati,
Rok za podnosenje prijave je deset (10) dana od dana objavljivanja oglasa na oglasnoj plo¢i

Hrvatskog zavoda za zaposljavanje Podruéni ured Pula i web-stranici MONTE GIRO d.0.0. Pula
www.montegiro.hr (05.09.2022.-14.09.202.)

Prijave s dokazima o ispunjavanju uvjeta natjecaja dostaviti putem poste ili osobno na adresu:

MONTE GIRO d.o.0. Pula, Kumigi¢eva 22, 52100 Pula s naznakom »Za natjecaj administrator-
pripravnik®,

O rezultatima natjecaja kandidati e biti obavjesteni u zakonskom roku.
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NAZIV RADNOG MJESTA
ADMINISTRATOR
ORGANIZACIJSKA JEDINICA
ODJEL KOMERCIJALE
PROBNI RAD/PRIPRAVNICKI STAZ: 6 mj./12 mj.
UVJETI RADNOG MJESTA

SSS drustvenog usmjerenja s min. 2 godine radnog sta%a u struci

ODGOVORNOST

Odgovoran voditelju komercijale i direktoru

OPIS RADNIH ZADATAKA

Ispostavlja razne potvrde razne potvrde u vezi posjedovanja i adaptacije grobnih
mjesta, te podatke o umrlima

Evidentira mjesto i vrijeme ukopa pokojnika

Obavlja poslove dopisivanja vezan za komercijalu

Izdaje putne naloge

Evidentira kompjutersku obradu svih skladi$nih dokumenata (primke, izdatnice i
drugo)

Vodi evidenciju komisionog skladista

Izraduje kompjutersko zaduZenje prijemnih listova u trgovini Dalia i Radioni
vijenaca i svu ostalu elektroni¢ku obradu podataka

Zamjenjuje voditelja komercijale u odstunosti

Obavlja administrativne poslove Uprave

Osmrtnice, obavijesti o smrti i posljednji pozdravi te njihova dostava medijima
Knjizenje uskladivanje i provjere evidencije naknade za koristenje grobnih
mjesta (sintetika i analitika)

Vodenje grobnog olevidnika

Vodenje registra umrlih

Zaprimanje i odasiljanje poste po odjelima

Fakturiranje transakcijskih raéuna

Kontrolira dolaznu e-mail postu, te je blagovremeno rasporeduje po odjelima
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja komercijale ili direktora
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