ISCemo kandidata: TAJNIK Z DODATNIMI DELOVNIMI NALOGAMI (m/Z) za delo na
obmocju Preddvora

Zahteve:

Zakljucena 6. stopnja izobrazbe,

poznavanje okolja Windows in MS Office, MS Outlook / e-poste, spletnih brskalnikov,
osnovna znanja s podrocja vodovodnih sistemov in HACCP podrodja,

drzavljanstvo Republike Slovenije, ter ob¢an/ka Obcine Preddvor,

voznisko dovoljenje.

Pricakovanja:

Prednost pri izbiri bodo imeli kandidati, ki izpolnjujejo pogoje iz razpisa, ki imajo vsaj pet let
delovnih izkusenj na raznih odgovornih delovnih mestih,

sposobnost samostojnega in neodvisnega dela ter individualnega odlocanja,

prizadevnost, odgovornost, zanesljivost in organiziranost,

pripravljenost delati v gibljivem delovnem casu.

Kljucne naloge:

Vodenije pisarne,

sprejemanje poste in pregledovanije, prevzemi in odprema postnih posiljk,

pripravljanje in usklajevanje vseh racunovodskih del z racunovodstvom,

sprejemanje naroCil, obdelava izdelava predracunov,

narocanje sprejemanje ter vodenje materiala ter zalog,

priprava ter izdelava vseh vrst porocil,

sprotno spremljanje zakonodaje ter umescanje le-te v akte V.Z.P,,

usklajevanje vseh sluzb znotraj V.Z.P. (dezurna sluzba, strokovni sodelavec, racunovodstvo, ...),
vodenje vseh evidenc porabe vode - redno letno ali ob¢asno po potrebi popisovanje porabe
vode pri uporabnikih,

skrbi za evidenco uporabnikov in njihove kontakte,

redno zaraCunavanje porabljene vode uporabnikom,

kontrola placevanja porabljene vode uporabnikov, posiljanje opominov ter izterjava neplacanih
obveznosti,

obracunava place in nadomestila zaposlenih ter pogodbenih izvajalceyv,

redno kontaktira in sodeluje s svojim predpostavljenim, ter ga obvesca in daje v podpis vse
akte ter ostale zadeve, ki so potrebne za nemoteno delovanje zadruge,

sprejema telefonske klice, pregleduje elektronsko posto ter po potrebi posreduje informacije
ostalim odgovornim,

sodeluje na raznih seminarjih, ki so aktualni za naso panogo,

pripravlja in organizira, delovne akcije ter ostala srecanja v okviru V.Z.P.,

kontaktira in obvesca ter pripravlja porocila koncedentu,

popolna lojalnost do delodajalca,

premisljenost, preudarnost, korekten odnos do strank, nepristranskost,

vodi in ureja spisek zadruznikov ter arhiv zadruge,

reSevanje morebitnih reklamacij in pritozb uporabnikov, odgovarja na njihova vprasanja in jih
po potrebi informira,

skrbi za pisarno, narocanje pisarniskega in ostalega materiala,

priprava vabil za seje, obcni zbor, izdelava zapisnikov,

kontaktira in obvesca €lane upravnega in nadzornega odbora,

arhiviranje podatkov v tiskani in elektronski obliki,

skrb za spletno stran (azurnost urejenost),

proaktivho vodenje, organizacija in koordinacija podpornih aktivnosti zadruge.

Prednost imajo tisti kandidati, ki so Zze do sedaj vkljuceni v delo Vodovodne Zadruge Preddvor. Na
oglas se prijavite samo v primeru, da izpolnjujete zgoraj navedene pogoje.



Z izbranim kandidatom bomo sklenili pogodbo o delovnem razmerju za nedolocen ¢as s poskusno
dobo Sestih mesecev.

Prijave s prosnjo, Zzivljenjepisom v slovenskem jeziku in dokazili o izpolnjevanju pogojev bomo
sprejemali do vklju¢no 30.1.2016 na naslovu: Vodovodna Zadruga Preddvor z.b.o., Goricica 7, 4205
Preddvor (poslane naj bodo priporoceno). Lahko nam jo posredujete tudi na elektronski naslov:
info@vz-preddvor.si.

Dodatne informacije o prijavah:

e Formalno nepopolne in nepravocasne prijave se ne bodo uvrstile v izbirni postopek.

e Vizbirnem postopku bo z vsemi primernimi kandidati opravljen ustni razgovor.

e Neizbrani kandidati bodo o neizbiri obvesceni po posti po kon¢anem izbirnem postopku v roku
osmih dni.
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