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Gradsko stambeno komunalno gospodarstvo d.o.o., najve6i upravitelj zgrada
u Zagrebu i Hrvatskoj, predstavlja kljuinu kariku u odrZavanju stambenih objekata.
Osim trZi5ne djelatnosti, GSKG obavlja i komunalnu djelatnost odrZavanja gradevina,
uredaia i predmeta javne namjene ito ukljuduje odrZavanje javnih prolaza, pothodnika,
fontana i sl.

Zaposlite se u Gradskom stambenom komunalnom gospodarswu i postanite vaZan dlan
na5e zajednice odrZavanla stambenih objekata u naiem gradu! PridruZite nam se da
zajedno gradimo pozitivnu energiju gradskog Zivota. Podnesite svoju ponudu i budite
dio tima koji dini razliku!"

ledan (1) izwSitelj (m/tJ koii 6e obavljati poslove radnog mjesta: Referent za obradu matitnih
podataka III u odielu matiinih podataka-

Opis poslova:

Zapo5liavamo u dru5wu GSKG!

- obavlja poslove na obradi i sistematizaciji podataka za nove obveznike i nastale
promjene;

- obraduje Zalbe i druge podneske izjavljene protiv rje5enja o utvrdivanju obaveze
pla6anja naknada za stambeni i garaZni prostor;

- obavlja pisanu (dopisi, elektronska po5ta) i usmenu (neposrednu, telefonsku) komu-
nikaciju s obveznicima plaianja naknada;

- obracluje dokumentaciju i obavlja unos podataka u matitnu datoteku obveznika, te
poslove povratnih informacija iz matif ne datoteke putem AOP-a;

- izraduje naloge za otpis, pripis i preknjiZenje;
- izraduie informacije o statusnim podacima obveznika;
- organizira poslove opremanja za dostavu rielenja, raiuna, naloga za pladanje idru-

gog;
- prati i analizira uzroke neuruienia pismena i raduna vrafenih od po5te i sudova;

- vodi evidenciju i odlaZe vraiene dostavnice, povratnice, neuruiena pismena i radune;

- aZurira podatke o uruEenju pismena te uloZenim Zalbama na rjeienja o obvezi
platanja komunalne naknade, naknade za ureclenje voda i/li spomenidke rente,

- utvrtluje pravomo6nost, konadnost i izvrsnost riesenja o obvezi pla6anja (klauzula
pravomoinosti, konatnosti i izvr5nosti).

- po potrebi, izraduie prijepise naloga za plaianie/raduna te po potrebi rudno ispisuie

naloge za pla6anie;
- p.or-odi t"rtiranje izlazne dokumentaciie (raduni, nalozi za pladanje, rje$enja i dr. -

iedovni obraduni, obratuni po promjenama, generalna donoSenla rje5enja) u svrhu

ispravnosti formiranja i pravovremenosti dostave obveznicima sukladno godiSnjem

planu;
- provodi proviere rezultata aiuriranih promjena i ispravnost formirania knjigovod-

iwenih siavaka, te pripremu potrebnih temeljnica za knjiZenje (preknjizenia i dr.),



temeljem mjesednih listi s podacima prije i poslije promjena i evidentiranja novih ob-
veznika/objekata;
aZurira matidne podatke o obvezniku plaCanja naknada sukladno objavljenim aktima
o owaranju ili dovrSenju predsteiajnog postupka, steiaiu odnosno likvidaciji poslov-
nog subjekta;
komunicira s drugim organizacijskim jedinicama u okviru DruSwa te drugim po-
druZnicama (u svrhu razmjene informacija, rje5avanja stranaka i dr.) a sukladno
ovlastima radnog mjesta, nalozima voditelia te naputcima suradnika;
obavtja idruge srodne poslove po nalogu voditelja odjela, a posebno:
. aZurno i todno evidentiranje obveznika:.
. kontrolira redovni obratun naknada i obraiun po promjenama stanja baza

matianih podataka;
. otklania greSke u bazama matidnih podataka i analitidkom knjigovodswu
o vodi odgovaraju6u dokumentaciju i izvjeitava pretpostavljenu osobu o izvrlenim

poslovima i uotenim prilikama i ogranitenjima za efikasno i kvalitetno izvrSenje
poslova i odvijanje procesa;

o briga za aiurno rjeiavanje Zalbi i drugih podnesaka po rjeienjima komunalne
naknade, naknade za uredenje voda, najamnine i zakupnine u skladu sa Zakonom
o op6em upravnom postupku i podzakonskim aktima;

o temeliem objava o otvaraniu predstedajnih, stetajnih ilik/idaciiskih postupaka
putem sluZbenih glasila, utvrduje obveznike u bazi podataka i specificira sis-
temske brojeve obveznika/objekata) u svrhu izrade specifikacije dugovanja u

Odjelu naplate, a radi prijave u predsteiaj ili steiajnu masu;
o obavlia usmenu ipisanu komunikaciju vezano za informatidku podrSku sukladno

zadacima i ovlastima radnog mjesta;
o obavlja usmenu ipisanu komunikaciju s nadleZnim gradskim uredima i Hrvat-

skim vodama sukladno zadacima i ovlastima radnog mjesta.

Miesto rada: Zagreb

Traianie potrebe: rad na odredeno vrijeme (zam.iena za rodilini dopustl
Strutna sprema i zvanie: SSS - tehnilkog ili dru5Wenog smjera

Potrebno radno iskustvo: l godina

Dokazi uz ponude:

. zamolba/ Europass iivotopis na hrvatskom jeziku s opisom dosadaSnieg rada
o dokaz o odgovarajudem stupn.iu obrazovanja u skladu s uvjetima iz javnog natjetaja

(presliku diplome, odnosno rjeienje o priznavaniu inozemne struEne kvalifikaciie koju
je izdalo nadleZno tijeloJ

. dokaz o radnom iskustvu (elektronidki zapis/powrda o radnom stazu Hrvatskog
zavod.a za mirovinsko osiguranle)

o powrde/preporuke/izjave/tlanke ili druge dokumente koii powratuiu dinjenice iz
Zivotopisa



Naiin i rokovi za podnoSenie ponuda:

Rok za dostavu ponuda le do 10.10.2025. g., a ponude se podnose putem e-mail adrese:
eskg.ljudskipotenciiali@gskg.hr s naznakom ,,Priiava na iavni natiedaj - za radno miesto "Referent
za obradu matiinih podataka III"

Ostale napomene

Urednom ponudom smatra se ponuda koja sadrZi sve podatke i priloge navedene u iavnom
natiefaju. Nepotpune i nepravodobno pristigle ponude nede se razmatrati.

Pozivaiu se osobe koje prema posebnim propisima ostvaruiu pravo prednosti pri

zapo5ljavanju, da se u pri.iavi na nat,edai pozovu na to pravo, pri femu moraiu priloiiti
propisane dokaze o svom statusu, na temelju Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog

rata i ilanovima njihovih obitelii (,,Narodne novine" bt. 721/1'7, 98/79. i 84/27), Zakona o

civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata [,,Narodne novine" br' 84/27) te Zakona o

profesionalnoj rehabilitaciji i zapolljavanju osoba s invaliditetom (,,Narodne novine" br.

7s7 / 73, 1s2 / 74, 39 / 78. i 32 /20).

ViSe o dokazima potrebnima za ostvarivanie prava prednosti pri zapoiljavanju sukladno

Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ilanovima njihovih obitelii na

stranicama Ministarstva hrvatskih branitelia: httos:/ /lnkd.in /dsW M-i p

ViSe o dokazima potrebnima za ostvarivanie prava prednosti pri zapo5ljavaniu sukladno

Zakonu o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata na stranicama Ministarstva hrvatskih

branitelja: httDs://lnkd.i n /dlWoVe24

GSKG d.o.o. zadrZava pravoponistenja natjeiaia te ne prihvatiti ni iednu dostavljenu ponudu

Natjedajna dokumentaciia se ne vrada.
Vise o poslovanju GSKG d.o.o. nalazi se na sluZbenim internet stranicama www.gskg.hr.

U Zagrebu, 02.10.2025. godine
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