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Gradsko stambeno komunalno gospodarstvo d.o.o. najveli upravitelj zgrada
u Zagrebu i Hrvatskoj, predstavlja kljuénu kariku u odrzavanju stambenih objekata.
Osim trzis$ne djelatnosti, GSKG obavlja i komunalnu djelatnost odrzavanja gradevina,
uredaja i predmeta javne namjene $to ukljucuje odrzavanje javnih prolaza, pothodnika,
fontanai sl

Zaposlite se u Gradskom stambenom komunalnom gospodarstvu i postanite vazan ¢lan
nase zajednice odrZavanja stambenih objekata u naSem gradu! PridruZite nam se da
zajedno gradimo pozitivnu energiju gradskog Zivota. Podnesite svoju ponudu i budite
dio tima koji €ini razliku!”

Zaposljavamo u drustvu GSKG!

jedan (1) izvrsitelj (m/Z) koji ¢e obavljati poslove radnog mjesta: Referent za obradu mati¢nih
podataka III u Odjelu mati¢nih podataka

Opis poslova:

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

- obraduje Zalbe i druge podneske izjavljene protiv rjeSenja o utvrdivanju obaveze
pla¢anja naknada za stambeni i garaZni prostor;

- obavlja pisanu (dopisi, elektronska posta) i usmenu (neposrednu, telefonsku) komu-
nikaciju s obveznicima pla¢anja naknada;

- obraduje dokumentaciju i obavlja unos podataka u mati¢nu datoteku obveznika, te
poslove povratnih informacija iz mati¢ne datoteke putem AOP-a;

- izraduje naloge za otpis, pripis i preknjiZenje;

- izraduje informacije o statusnim podacima obveznika;

- organizira poslove opremanja za dostavu rjesenja, ratuna, naloga za placanje i dru-
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- prati i analizira uzroke neuruenja pismena i ra¢una vracenih od poste i sudova;

- vodi evidenciju i odlaZe vracene dostavnice, povratnice, neurucena pismena i ratune;

- azurira podatke o uruenju pismena te uloZenim Zalbama na rjeSenja o obvezi
plaéanja komunalne naknade, naknade za uredenje voda i/li spomenicke rente,

- utvrduje pravomoénost, kona¢nost i izvrinost rjeSenja o obvezi placanja (klauzula
pravomoc¢nosti, kona¢nosti i izvrinosti).

- po potrebi, izraduje prijepise naloga za placanje/ratuna te po potrebi ru¢no ispisuje
naloge za placanje;

- provodi testiranje izlazne dokumentacije (racuni, nalozi za placanje, rjeSenja i dr. -
redovni obrauni, obraéuni po promjenama, generalna dono3enja rjeSenja) u svrhu
ispravnosti formiranja i pravovremenosti dostave obveznicima sukladno godi$njem
planu; B

- provodi provjere rezultata azuriranih promjena i ispravnost formiranja knjllggvod-
stvenih stavaka, te pripremu potrebnih temeljnica za knjizenje (preknjiZenja i dr.),



temeljem mjese¢nih listi s podacima prije i poslije promjena i evidentiranja novih ob-
veznika/objekata;

- azurira mati¢ne podatke o obvezniku pla¢anja naknada sukladno objavljenim aktima
o otvaranju ili dovrienju predstecajnog postupka, stecaju odnosno likvidaciji poslov-
nog subjekta;

- komunicira s drugim organizacijskim jedinicama u okviru Dru$tva te drugim po-
druznicama (u svrhu razmjene informacija, rjeSavanja stranaka i dr.) a sukladno
ovlastima radnog mjesta, nalozima voditelja te naputcima suradnika;

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja odjela, a posebno

[ ]

azurno i to¢no evidentiranje obveznika;

kontrolira redovni obra¢un naknada i obra¢un po promjenama stanja baza
mati¢nih podataka;

otklanja greske u bazama mati¢nih podataka i analitickom knjigovodstvu

vodi odgovaraju¢u dokumentaciju i izvjeStava pretpostavljenu osobu o izvrSenim
poslovima i uo¢enim prilikama i ograni¢enjima za efikasno i kvalitetno izvrienje
poslova i odvijanje procesa;

briga za aZzurno rje$avanje Zalbi i drugih podnesaka po rjeSenjima komunalne
naknade, naknade za uredenje voda, najamnine i zakupnine u skladu sa Zakonom
o op¢em upravnom postupku i podzakonskim aktima;

temeljem objava o otvaranju predstecajnih, ste¢ajnih i likvidacijskih 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 predstecaj ili ste¢ajnu masu;

obavlja usmenu i pisanu komunikaciju vezano za informati¢ku podr$ku sukladno
zadacima i ovlastima radnog mjesta;

obavlja usmenu i pisanu komunikaciju s nadleznim gradskim uredima i Hrvat-
skim vodama sukladno zadacima i ovlastima radnog mjesta.

Mjesto rada: Zagreb

Trajanje potrebe: rad na odredeno vrijeme (zamjena za rodiljni dopust)
Strucna sprema i zvanje: SSS - tehnickog ili drustvenog smjera

Potrebno radno iskustvo: 1 godina

Dokazi uz ponude:

zamolba/ Europass Zivotopis na hrvatskom jeziku s opisom dosada$njeg rada

dokaz o odgovarajuéem stupnju obrazovanja u skladu s uvjetima iz javnog natjeaja
(presliku diplome, odnosno rjesenje o priznavanju inozemne stru¢ne kvalifikacije koju
je izdalo nadleZno tijelo)

dokaz o radnom iskustvu (elektronicki zapis/potvrda o radnom staZu Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje)

potvrde/preporuke/lzjave/clanke ili druge dokumente koji potvrduju ¢injenice iz
Zivotopisa



Nacin i rokovi za podnosenje ponuda:

Rok za dostavu ponuda je do 10.10.2025. g, a ponude se podnose putem e-mail adrese:
gskg ljudskipotencijali@gskg.hr s naznakom ,Prijava na javni natje¢aj - za radno mjesto “Referent
za obradu mati¢nih podataka II1”

Ostale napomene

Urednom ponudom smatra se ponuda koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u javnom
natjetaju. Nepotpune i nepravodobno pristigle ponude nece se razmatrati.

Pozivaju se osobe koje prema posebnim propisima ostvaruju pravo prednosti pri
zapo$ljavanju, da se u prijavi na natje¢aj pozovu na to pravo, pri ¢emu moraju priloZiti
propisane dokaze o svom statusu, natemelju Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog
rata i ¢lanovima njihovih obitelji (,Narodne novine“ br. 121/17, 98/19. i 84/21), Zakona o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata (,Narodne novine“ br. 84/21) te Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanju osoba s invaliditetom (,Narodne novine“ br.
157/13,152/14,39/18.i32/20).

Vi$e o dokazima potrebnima za ostvarivanje prava prednosti pri zapo$ljavanju sukladno
Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji na
stranicama Ministarstva hrvatskih branitelja: https://Inkd.in/dsWM-j p

Vise o dokazima potrebn-ima za ostvarivanje prava prednosti pri zaposljavanju sukladno
Zakonu o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata na stranicama Ministarstva hrvatskih
branitelja: https://Inkd.in/d]WqVe24.

GSKG d.0.0. zadrZava pravo ponistenja natjecaja te ne prihvatiti ni jednu dostavljenu ponudu.
Natje¢ajna dokumentacija se ne vraca.
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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