GSKG d.o.o.

Zagreb, 30.11. 2023. g.

JAVNI NATJECAJ
za popunjavanje slobodnog radnog mjesta

Naziv radnog mjesta: Referent za obradu mati¢nih podataka Il 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 rie$enja o utvrdivanju obaveze placanja naknada
za stambeni i garazni prostor;
obavlja pisanu (dopisi, elektronska posta) i usmenu (neposrednu, telefonsku) komunikaciju s
obveznicima plac¢anja naknada;
obraduje dokumentaciju i obavlja unos podataka u mati¢nu datoteku obveznika, te poslove
povratnih informacija iz mati¢ne datoteke putem AOP-3g;
izraduje naloge za otpis, pripis i preknjizenje;
izraduje informacije o statusnim podacima obveznika;
organizira poslove opremanja za dostavu rjedenja, ra¢una, naloga za plaéanje i drugog;
prati i analizira uzroke ne uru¢enja pismena i racuna vracenih od poste i sudova;
vodi evidenciju i odlaZe vracene dostavnice, povratnice, neuruéena pismena i ratune;
aZurira podatke o uruCenju pismena te uloZzenim Zalbama na rje$enja o obvezi plaéanja
komunalne naknade, naknade za uredenje voda i/li spomenicke rente,
utvrduje pravomocnost, konacnost i izvrSnost rieSenja o obvezi pla¢anja (klauzula pravomoé¢nosti,
konac¢nosti i izvrénosti).
po potrebi, izraduje prijepise naloga za placanje/ratuna te po potrebi ruéno ispisuje naloge za
placanje;
provodi testiranje izlazne dokumentacije (raéuni, nalozi za pla¢anje, rije$enja i dr. — redovni
obrac¢uni, obra¢uni po promjenama, generalna dono$enja riedenja) u svrhu ispravnosti formiranja i
pravovremenosti dostave obveznicima sukladno godi$njem planu;
provodi provjere rezultata aZuriranih promjena i ispravnost formiranja knjigovodstvenih stavaka, te
pripremu potrebnih temeljnica za knjizenje (preknjizenja i dr.), temeljem mjesecnih listi s podacima
prije i poslije promjena i evidentiranja novih obveznika/objekata;
azurira mati¢ne podatke o obvezniku pla¢anja naknada sukladno objavljenim aktima o otvaranju ili
dovrienju pred ste¢ajnog postupka, ste¢aju odnosno likvidaciji poslovnog subjekta;
komunicira s drugim organizacijskim jedinicama u okviru Drustva te drugim podruZnicama (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 obracun naknada i obratun po promjenama stanja baza mati¢nih
podataka;
» otklanja greske u bazama mati¢nih podataka i analititkom knjigovodstvu
» vodi odgovaraju¢u dokumentaciju i izvjestava pretpostavljenu osobu o izvrSenim poslovima i
uoCenim prilikama i ograni¢enjima za efikasno i kvalitetno izvrSenje poslova i odvijanje
procesa,
briga za azurno rjeSavanje Zalbi i drugih podnesaka po rjeSenjima komunalne naknade,
naknade za uredenje voda, najamnine i zakupnine u skladu sa Zakonom o opéem upravnom
postupku i pod zakonskim aktima;
» temeljem objava o otvaranju pred stetajnih, ste€ajnih i likvidacijskin postupaka putem
“sluzbenih glasila, utvrduje obveznike u bazi podataka i specificira sistemske brojeve
obveznika/objekata) u svrhu izrade specifikacije dugovanja u Odjelu naplate, a radi prijave u
- pred ste€aj ili ste¢ajnu masuy;
» obavlja usmenu i pisanu komunikaciju vezano za informati¢ku podrdku sukladno zadacima i
ovlastima radnog mjesta;
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» obavlja usmenu i pisanu komunikaciju s nadleznim gradskim uredima i Hrvatskim vodama
sukladno zadacima i ovlastima radnog mjesta.

Broj radnika: 1 izvrsitelj
Trajanje potrebe: rad na odredeno vrijeme do povratka radnice s bolovanja
Struéna sprema (ECTS bodovi) i zvanje: SSS tehni¢kog ili drustvenog smjera

Radno iskustvo: 1 godina

Dokazi uz ponude:

- Zivotopis s opisom dosadasnjeg rada

- dokaz o odgovarajuéem stupnju obrazovanja u skladu s uvjetima iz javnog natjetaja (presliku
diplome, odnosno riegenje o priznavanju inozemne stru¢ne kvalifikacije koju je izdalo
nadlezno tijelo)

- dokaz o radnom iskustvu (elektroniki zapis/potvrda o radnom stazu Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje)

- potvrde/preporuke/izjave/Elanke ili druge dokumente koji potvrduju ¢injenice iz Zivotopisa

Rok za dostavu ponuda: 08.12.2023. godine

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

Sukladno Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (,Narodne
novine* br. 121/17, 98/19, 84/21), upuc¢uju se potencijalni kandidati/kinje iz ¢lanka 102. st. 1-3. Zakona
da dostave dokaze iz &lanka 103. st. 1. tog Zakona u svrhu ostvarivanja prava prednosti pri
zaposljavanju:

https://branitelji.gov. hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis %20dokaza%20za%200ostvarivanje
%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1 ljavanju-%20ZOHBDR %202021. pdf

Kandidati/kinje koji/fe ostvaruju pravo prednosti pri zapo$ljavanju sukladno ¢lanku 48. Zakona o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata ( ,Narodne novine* br. 84/21) uz prijavu na javni natjeCaj
duzni/e su priloZiti, osim dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta, i sve potrebne dokaze dostupne na
poveznici Ministarstva branitelja:

https://branitelii.gov.hr/lUserDocsimages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%200stvarivanje

%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1liavanju-
%20Zakon%200%20civilnim%20stradalnicima%20iz%20DR. pdf

Napomena: Prijave na javni natje¢aj podnose se putem e-mail adrese: gskg.ljudskipotencijali@gskg.hr
s naznakom ,Prijava na javni natje¢aj - za radno mjesto Referent za obradu mati¢nih podataka III".

GSKG d.o.0. zadrzava pravo ponistenja natjetaja 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.
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