Dubrovnik, 15.09.2021. godine

VODOVOD DUBROVNIK d.o.o. za vodoopskrbu i komunalnu hidrotehniku, Dubrovnik,
Vladimira Nazora 19, OIB: 00862047577 (dalje u tekstu: Drustvo), temeljem ¢lanka 28. stavka
1. Zakona o vodnim uslugama (NN 66/2019) i Odluke uprave DrusStva od dana 15.09.2021.
godine raspisuje sljedeci

JAVNI NATJECA)
za radno mjesto Referent za protokol

Podaci o radnom mjestu

NAZIV ORGANIZACIJSKE JEDINICE:  Sluzba opcih, pravnih i kadrovskih poslova

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za protokol

BROJ IZVRSITEUA: jedan (1)

VRSTA RADNOG ODNOSA: na odredeno vrijeme, radi zamjene privremeno
odsutnog radnika i traje do povratka odsutnog radnika

PROBNI RAD: Sest (6) mjeseci

RADNO VRUJEME: puno radno vrijeme

MIJESTO RADA: Dubrovacko-neretvanska Zupanija

SMJESTAJ: ne

NAKNADA ZA PRIJEVOZ: da

NATJECAJ VRUEDI OD: 15.09.2021. godine

NATJECAJ VRIEDI DO: 22.09.2021. godine

RAZINA OBRAZOVANIJA: SSS, drustveni

RADNO ISKUSTVO: najmanje jedna (1) godina

DRUGI UVIJETI: posjedovanje vozacke dozvole B kategorije

OPIS POSLOVA:

e  Zaprimanje, evidentiranje, obradivanje i distribucija ulazne i izlazne poSte (pisane i elektronske), sortiranje iste,
evidentiranje u prijamnim/otpremnim knjigama

e  Zaprimanje i arhiviranje rije3enih predmeta od strane zaposlenika Vodovod Dubrovnik d.o.o.
e  Zaprimanje, evidentiranje, uvanje, izdavanje i izluCivanje arhivske grade

e  Pracenje propisa iz uredskog poslovanja, arhiviranja i ¢uvanja arhivske grade

e  Davanje uputa i informacija strankama

e  Pripremanje izvjestaja po nalogu nadredenih

e  Obavljanje ostalih poslova iz podruéja odgovornosti i struéne spreme po nalogu neposredno nadredene osobe i
Uprave drustva
Upute za prijavu
Na natjecaj se mogu prijaviti osobe oba spola.
Prijava na natjelaj treba sadrzavati najmanje: ime i prezime, adresu, broj telefona/mobitela i

e-mail adresu kandidata/kinje, naznaku da se radi o prijavi na predmetni natjecaj, popis
priloga i dokaza dostavljenih uz prijavu te vlastorucni potpis kandidata/kinje.



Uz vlastoru¢no potpisanu prijavu na natjecaj kandidati/kinje moraju dostaviti:

- kratak Zivotopis,

- dokaz o stru¢noj spremi (presliku svjedodzbe, diplome ili potvrde visokoskolske
ustanove o ste€enoj stru¢noj spremi),

- presliku osobne iskaznice,

- dokaz o ukupnom radnom iskustvu (elektronicki zapis ili potvrda Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje — ne stariji od mjesec dana),

- dokaz o radnom iskustvu ostvarenom na odgovaraju¢im poslovima u trajanju od
najmanje jedne (1) godine koji sadrZi vrstu poslova koju je kandidat obavljao, vrstu
strucne spreme tih poslova i razdoblje u kojem je obavljao te poslove (preslika
ugovora, rieSenja ili potvrde poslodavca), a koje je evidentirano u elektroni¢ckom zapisu
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje) ,

- presliku vozacke dozvole B kategorije,

- dokaz da poznaje rad na osobnom racunalu — preslika potvrde/svjedodzbe/certifikata
o poloZenom tecaju informatike, preslika indeksa iz kojeg je vidljivo pohadanje
kolegija informatike i trajanje ili vlastoru¢no potpisana izjava da poznaje rad na
racunalu,

- uvjerenje da se protiv kandidata/kinje ne vodi kazneni postupak (ne starije od 3
mjeseca).

Isprave se prilaZu u neovjerenoj preslici, a prije izbora kandidata/kinje ¢e se predociti izvornik.

Kandidat/kinja koji/a ostvaruje pravo prednosti pri zapo$ljavanju prema posebnim propisima,
duZan/a je u prijavi na natjeCaj pozvati se na to pravo i ima prednost u odnosu na ostale
kandidate/kinje samo pod jednakim uvjetima.

Kandidat/kinja koji/a ostvaruje pravo prednosti pri zapo3ljavanju prema posebnim propisima
mora se u prijavi na natjecaj pozvati na to pravo i uz prijavu priloZiti svu propisanu
dokumentaciju prema posebnom zakonu.

Kandidat/kinja koji/a moZe ostvariti pravo na prednost pri zapo$ljavanju sukladno ¢lanku 102.
Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (NN
121/2017, 98/2019) ili ¢lanku 9. Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoljavanju osoba s
invaliditetom (NN 157/2013, 152/2014, 39/2018, 32/2020), duZan/a je u prijavi na oglas
pozvati se na to pravo te ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim
uvjetima.

Kandidat/kinja koji/a se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju u skladu s ¢lankom 102.
Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i €lanovima njihovih obitelji (NN
121/2017, 98/2019) uz prijavu na oglas duZan/a je priloZiti, pored dokaza o ispunjavanju
traZenih uvjeta i sve potrebne dokaze propisane &lankom 103. stavkom 1. Zakona o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i clanovima njihovih obitelji (NN 121/2017, 98/2019), koji su
objavljeni na mreznoj stranici Ministarstva hrvatskih branitelja:
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//MHB%ZOMEDVED/lZ%ZOProsinac/Zapo%CS%AlI
javanje//Popis%20dokaza%202a%2005tvarivanje%ZOprava%ZOprednosti%ZOpri%ZOzapo%CS
%Alljavanju.pdf



Kandidat/kinja koji/a se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju u skladu s ¢lankom 9.
Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapo3ljavanju osoba s invaliditetom (NN 157/2013,
152/2014, 39/2018, 32/2020), uz prijavu na natjecaj duzna je priloZiti dokaz o utvrdenom
statusu osobe s invaliditetom.

Pod jednakim uvjetima podrazumijeva se da ako na kraju provedenog natjecajnog postupka
kandidati/kinje ostvare najveci/isti broj ukupnih bodova, prednost pri zaposljavanju ima onaj
kandidat/kinja koji se u svojoj prijavi pozvao na pravo prednosti te isto dokazao.

Urednom prijavom smatra se prijava koja sadrzava sve podatke i priloge navedene u natjecaju.

Pravovremenom prijavom smatra se prijava podnesena u roku vaZenja natjecaja (ukljuujudi
zadnji dan natjecajnog roka). Dopunu prijave moguce je podnijeti zaklju¢no s zadnjim danom
natjecajnog roka.

Neuredne, nepotpune i nepravovremene prijave nece se razmatrati te se osobe koje ne
podnesu uredne, potpune i pravodobne prijave ili ne ispunjavaju formalne uvjete natjecaja
nece smatrati kandidatima/kinjama prijavljenima na natjecaj.

Podno$enjem prijave na ovaj natjecaj, kandidati/kinje su suglasni i daju privolu za obradu
osobnih podataka navedenih u prijavi na natjecaj isklju¢ivo u svrhu provedbe natjecajnog
postupka, sukladno Opc¢oj uredbi o zastiti podataka (EU) 2016/679 (SL EU L119) i Zakonu o
provedbi Opée uredbe o zastiti podataka (NN 42/18).

Natje¢ajna dokumentacija odnosno podaci o kandidatima Cuvaju se 3est (6) mjeseci od
zavrietka natjecaja, a dulje u slu¢aju sudskog ili slicnog postupka, kada se €uvaju do zavrietka
tog postupka.

Natje¢ajni postupak obuhvaca obveznu provjeru znanja i sposobnosti kandidata/kinja
intervjuom. Na provjeru znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati/kinje koji
ispunjavaju formalne uvjete natjecaja.

O podru¢ju provjere znanja i sposobnosti te mjestu i vremenu odrzavanja intervjua
kandidati/kinje ¢e biti obavijesteni/e najmanje dva (2) dana prije odrZavanja i to putem
elektronitke poste/broja telefona/mobitela koje su naveli u prijavi.

Prijava se, sa svim potrebnim podacima i dokazima o ispunjavanju uvjeta, dostavlja u
zatvorenoj omotnici na adresu: VODOVOD DUBROVNIK d.o.0., Vladimira Nazora 19, 20 000
Dubrovnik, s naznakom , Natje¢aj za radno mjesto Referent protokola — NE OTVARAJ“, putem
poste ili osobno u sjediste Drustva

0 ishodu natjeaja kandidati ¢e biti pravovremeno obavijesteni putem elektronicke poste ili
pismeno na adresu prebivalista navedenu u prijavi na natjecaj.

Drugtvo zadrzava pravo u cijelosti ponistiti natje¢aj odnosno ne prihvatiti niti jednu pristiglu
prijavu, bez obveze obrazlaganja svoje odluke i bez ikakve odgovornosti prema



kandidatima/kinjama. Obavijest o poniStenju natjecaja kandidati/kinje ¢e dobiti pisanim
putem.

Ovaj natjeCaj objavit ¢e se s danom pocetka njegova vazenja u sredstvima informiranja
Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje sukladno ¢lanku 32. stavku 2. Zakona o trZi$tu rada (NN
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