
 
 

 

 

NATJEČAJ ZA ZAPOŠLJAVANJE – REFERENT OPĆIH I KADROVSKIH POSLOVA, 

 ODGOVORNA OSOBA ZA ZAŠTITU OSOBNIH PODATAKA (GDPR) 

 

RADNO MJESTO:  Referent općih i kadrovskih poslova, odgovorna osoba 

     za zaštitu osobnih podataka (GDPR) 

MJESTO RADA: Opatija, Primorsko-goranska županija 

BROJ TRAŽENIH RADNIKA: 1 

VRSTA ZAPOSLENJA: Na određeno vrijeme 60 dana, kao zamjena za djelatnicu na rodiljnom dopustu  

RADNO VRIJEME: Puno radno vrijeme 

NAČIN RADA: smjena ujutro 

SMJEŠTAJ: Nema smještaja 

NAKNADA ZA PRIJEVOZ: Cijela naknada 

NATJEČAJ VRIJEDI OD:  31. 01. 2022. 

NATJEČAJ VRIJEDO DO:  04. 02. 2022. 

UVJETI NA RADNOM MJESTU: Rad u uredu 

POSLOPRIMAC 

RAZINA OBRAZOVANJA: VSS ili VŠS 

RADNO ISKUSTVO: Nije važno 

 

OPIS POSLA:  

• Vodi poslovnu korespodenciju društva za Ured direktora. 

• Obavlja opće i kadrovske poslove za društvo. 

• Vrši obračun plaća društva i sve zakonom propisane evidencije. 

• Vodi evidenciju i obračun putnih naloga 

• Vodi administrativne i ostale poslove u Uredu direktora. 

• Vodi brigu o pravovremenom odgovaranju na upite stranaka. 

• Vodi brigu o evidenciji ugovora i odluka Društva. 

• Priprema materijale za sjednice Nadzornog odbora i Skupštinu društva. 



 
 

• Vodi brigu o usklađenosti  sa GDPR-om, te izrađuje i prikuplja potrebnu dokumentaciju za 

isto (Službenik za zaštitu osobnih podataka). 

• Vodi računa o objavi informacija i obavljanju drugih obveza iz Zakona o pravu na pristup 

informacijama, vodi postupke vezane za pravo na pristup informacijama (Službenik za 

informiranje). 

• Prikuplja i organizira sadržaj te dnevno ažurira podatke za objavu na web stranici Društva. 

• Obavlja poslove na zaštiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva. 

• U odsutnosti referenta za financijske poslove prati dospjeća obveza i vrši plaćanja.  

• Obavlja i ostale poslove po nalogu Direktora. 

 

NAPOMENE:  

1) Traži se kreativnost, samostalnost i efikasnost u radu 

2) Poznavanje rada na kompjuteru 

3) Prednost pri zapošljavanju hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata: 

https://gov.hr/hr/prednost-pri-zaposljavanju/916 

4) Prednost prilikom zapošljavanja imaju invalidne osobe prema posebnom zakonu o 

zapošljavanju invalidnih osoba (Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s 

invaliditetom) koje svoje pravo moraju argumentirati za to odgovarajućom dokumentacijom, 

5) Prijavom na natječaj, pristupnici su izričito suglasni da Opatija 21 d.o.o. u Opatiji kao voditelj 

zbirke osobnih podataka može prikupljati i dalje obrađivati podatke u svrhu provedbe 

natječajnog postupka sukladno propisima koji reguliraju zaštitu osobnih podataka. 

 

POSLODAVAC: Opatija 21 d.o.o., Stubište Lipovica 3, 51410 Opatija 

Kontakt za dostavu prijave na natječaj i dokumenata, e-mailom: uprava@opatija21.hr 

ODABIR KANDIDATA: Osobni odabir poslodavca 

OGLAŠAVANJE: : Natječaj se objavljuje putem mrežne stranice (www.opatija21.hr) i na oglasnoj ploči 

Opatije 21 d.o.o. 

Potrebno je dostaviti: 

- zamolbu 

- životopis 

- presliku školske svjedodžbe 

- elektronički zapis/izvadak Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje 

 

 

 

                   

Opatija 21 d.o.o. 
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