JAVNI POZIV - VIJECE MLADIH ISTARSKE ZUPANIJE

Vijeée mladih Istarske Zupanije raspisuje JAVNI
POZIV za radno mjesto GLAVNOG/E TAINIKA/CE VIJECA MLADIH
ISTARSKE ZUPANIJE u Puli

OPIS POSLA:

Kao administrativno-financijski voditelj/ica, glavni/a tajnik/ca u opisu posla ima
sljedeca zaduzenja:

- IzvrSavanje sveukupnog financijskog poslovanja organizacije (transakcije, pracenje
troskova, sastavljanje 1 planiranje proracuna, pracenje prihoda i rashoda, suradnja sa
knjigovodstvenim servisom, izvr$avanje svih oblika administrativnih poslova vezanih
uz financijsko poslovanje organizacije).

- Redovito mjesecno, kvartalno, polugodisnje i godi$nje financijsko izvjeStavanje
upravnih struktura.

- Pripremu financijskih izvjestaja za donatore.

- Organizaciju uredskog poslovanja (komunikacija s korisnicima, partnerima i dr.,
arhiviranje, azuriranje internet stranice i1 drugih komunikacijskih alata organizacije,
sustavno vodenje evidencije Clanstva, partnera i Korisnika, organizacija sastanaka
Upravnog i Nadzornog odbora, vodenje i izrada zapisnika i dr.)

- Pruzanje podrSke u organizaciji aktivnosti organizacije.

- Predstavljanje Vije¢a na javnim dogadanjima, sastancima i drugim oblicima
okupljanja.

- Rad na osobnom razvoju i u podru¢jima vaznima za rad oragnizacije.

OCEKIVANJA OD KANDIDATA/KINJE:

- Pozeljno je radno ili volontersko iskustvo u radu (posebno vodenju) neprofitnih
organizacija ili poslovima najuze vezanima za financije neprofitnih organizacija.

- Poznavanje zakonodavnog okvira djelovanja neprofitnih organizacija i financijskih
pravila domacih i inozemnih donatora.
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- Potrebna stru¢na sprema: SSS, VSS, VSS.

- Izvrsno poznavanje rada na racunalu te napredno poznavanje i iskustvo koristenja
MS Office ili Open Office racunalnog paketa.

- Vrlo dobro sluzenje engleskim i/li talijanskim jezikom, aktivno u govoru i pismu.

- Samoinicijativnost u rjesavanju problema, prijedlozima inovativnih pristupa radu.

- Savjestan 1 odgovoran pristup radu i koriStenju resursa organizacije.

- Urednost i preciznost te izvrsne organizacijske sposobnosti.

- Motivacija i spremnost na ucenje.

PONUDA:

Organizacija moze zainteresiranom/j kandidatu/kinji ponuditi:

- Ugovor o volontiranju s po¢etkom rada 01. studenog 2011. i probnim rokom od 3
mjeseca, s moguénoscéu zaposljavanja u dogledno vrijeme.

- Mogu¢énost dodatnog usavrsavanja.

- Mogu¢nost sudjelovanja u programskim aktivnostima organizacije i sudjelovanje u
edukacijskim i drugim programima.

- Prostor za razvijanje vlastitih ideja i kreativan pristup radu.

- Intenzivno iskustvo ucenja i rada.

Svi/e zainteresirani/e mogu poslati svoju prijavu do 15. listopada 2011.
godine isklju¢ivo na vmiz.cgri@gmail.com s naznakom PRIJAVA NA
MJESTO GLAVNOG/E TAIJNIKA/CE.

Prijava se treba sastojati od:

* motivacijskog pisma (do 1 kartice),

* detaljnog zivotopisa s vidljivim opisom posla koji ste do sada radili.

Prijave koje ne budu sadrzavale trazeno, nece biti razmatrane kao ni
prijave koje pristignu izvan roka prijave. Svi kandidati/kinje ¢e biti
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obavijesteni o odluci Upravnog odbora do 20. listopada, a oni koji udu u
uzi izbor, bit ¢e pozvani na razgovor i testiranje izmedu 22. 1 25. listopada
2011.

Upravni odbor

Vije¢a mladih Istarske Zupanije:
Ana Preveden

Vidmarijo Rasi¢

Matea Lacmanovi¢



