‘ DrZavne nekretnine

OPIS POSLOVA

1. SEKTOR ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE | POTPORU SUSTAVU,
Sluzba za financijsko upravljanje i javnu nabavu,
Odjel za financije i racunovodstvo

FINANCIJSKI KONTROLOR - 1 izvrsitelj (mjesto rada Zagreb)
Opis poslova radnog mjesta:

— priprema izvjescéa i analize o upravljanju troskovima,

— provodi analizu i izraduje izvjeS¢a o komercijalizaciji 1 profitabilnosti nekretnina kojima upravlja
Drustvo,

— sudjeluje u izradi raznih periodickih i zavr$nih izvjesca,

— izraduje 1 kontrolira interna izvjesc¢a prema klju¢nim pokazateljima uspjesnosti,

— sudjeluje u financijskom planiranju i budzetiranju,

— sudjeluje u postupcima vanjskih revizija i interne kontrole,

— izraduje financijska izvjesca,

— izraduje porezna izvjesca,

— pruza podrsku pri zavr$nim financijskim aktivnostima krajem godine (suradnja s revizorima,
rac¢unovodstvom, Upravom Drustva itd.),

— vr$i kontrolu financijskih procesa kroz cijelu organizaciju ili njen dio,

— prati propise iz djelokruga rada Odjela,

— sudjeluje u izradi svih izvje$ca iz djelokruga rada Odjela,

— sudjeluje u izradi internih procedura iz djelokruga rada Odjela,

— arhivira i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga rada Odjela,

— suraduje s drugim ustrojstvenim jedincima DruStva te obavlja i druge poslove po nalogu
neposredno nadredenog radnika i predsjednika ili ¢lana Uprave.

2. SEKTOR ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE | POTPORU SUSTAVU,
Sluzba pravnih poslova,
Odjel za zastupanje

NIZI SURADNIK - 1 izvrsitelj (mjesto rada Zagreb)
Opis poslova radnog mjesta:

— priprema i izraduje prijedloge Zalbi, tuzbi i drugih podnesaka,
— izraduje prijedloge ocCitovanja i drugih akata na zahtjev drzavnih tijela 1 drugih institucija u
okviru djelokruga rada Odjela,
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— izraduje prijedloge o€itovanja po zaprimljenim upitima iz djelokruga rada Odjela,

— izraduje izvjeséa iz djelokruga rada Odjela,

— arhivira i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga rada Odjela,

— suraduje s drugim ustrojstvenim jedincima DrusStva te obavlja i druge poslove po nalogu
neposredno nadredenog radnika i predsjednika ili ¢lana Uprave.

3. SEKTOR REZIDENCIJALNIH NEKRETNINA,
Sluzba odrzavanja i investicija,
Odjel odrzavanja i tehnickih poslova

VODITELJ ODJELA — 1 izvrsitelj (mjesto rada Zagreb)
Opis poslova radnog mjesta:

— organizira rad Odjela,

— nadzire i kontrolira pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova u Odjelu,

— obavlja i sudjeluje u obavljanju najslozenijih poslova iz nadleznosti Odjela,

— rasporeduje poslove na radnike Odjela,

— sudjeluje u provedbi akata iz nadleznosti Drustva koje se odnose na upravljanje i/ili raspolaganje
nekretninama,

— koordinira sve poslove teku¢eg odrzavanja zgrada i okoliSa (parka, perivoja, Sume, voénjaka i
vinograda) te sve aktivnosti vezane uz osiguravanje nesmetane funkcije u vrijeme protokolarnih
programa u zgradama i okolisu,

— provodi analizu trzi$ta u svrhu §to boljeg planiranja, odnosno, mogucih financijskih procjena
planiranih aktivnosti,

— prati ekonomsko - financijske pokazatelje tekuceg odrzavanja rezidencija, stanova i diplomatsko
konzularnih predstavniStava te sudjeluje u pripremi postupaka nabave — izraduje tehnicke
podloge,

— koordinira izvedbom radova u objektima,

— prati ugovore i projekte tekuceg odrZavanja i brine o provjeri standarda izvrSenih usluga,

— izraduje izvjesc¢a o radu Odjela za potrebe izvjeStavanja Uprave Drustva,

— prati propise iz djelokruga rada Odjela,

— Dbrine o radnoj disciplini u Odjelu,

— izraduje sva izvjeSca iz djelokruga rada Odjela,

— sudjeluje u izradi internih procedura o postupanju iz djelokruga rada Odjela,

— arhivira i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga rada Odjela,

— suraduje s drugim ustrojstvenim jedincima Drustva te obavlja i druge poslove po nalogu
neposredno nadredenog radnika i predsjednika ili ¢lana Uprave.
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4. UPRAVA DRUSTVA

a) SAVJIETNIK ZA VIDLJIVOST | KOMUNIKACIJE — 1 izvrsitelj (mjesto rada Zagreb)

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe Ureda Uprave,

razvija i unaprjeduje odnose Drustva s medijima,

izraduje nacrte priopcenja za javnost,

sustavno prati i analizira medijske objave te koordinira pisanje ispravaka i reagiranja na
neistinite natpise,

obavlja medijsko, promidZzbeno i drugo prezentiranje aktivnosti Drustva po nalogu Uprave,
sudjeluje u organizaciji dogadanja te priprema materijale s ciljem upoznavanja javnosti s radom
Drustva i promoviranja rada Drustva,

prireduje materijale o radu DrusStva za web stranice Drustva i ureduje web stranice Drustva,
koordinira uredivanje publikacija Drustva,

informira djelatnike Drustva o sadrZaju i1 stavovima medija,

obavlja poslove 1 pruza informacije sukladno propisima koji ureduju pravo na pristup
informacijama,

sudjeluje u izradi internih procedura o postupanju iz djelokruga rada,

arhivira i cuva dokumentaciju iz djelokruga rada,

suraduje s drugim ustrojstvenim jedincima Drustva te obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika ili ¢lana Uprave.

b) INTERNI REVIZOR - 1 izvrSitelj (mjesto rada Zagreb)

Opis poslova radnog mjesta:

izraduje strateSke 1 godiSnje planove unutarnje revizije,

provodi revizije u skladu s godi$njim planom,

obavlja revizije na zahtjev Uprave Drustva,

osigurava efikasnost provedenih revizija,

izraduje izvjesca o obavljenoj unutarnjoj reviziji i podnosi ih Upravi Drustva,

prati provedbu preporuka navedenih u izvjeS¢ima iz prethodno obavljenih revizija 1 o tome
1zvjes¢uje Upravu,

procjenjuje i prati provedbu preporuka Drzavnog ureda za reviziju i drugih vanjskih revizora,
sudjeluje u izradi internih procedura o postupanju iz djelokruga rada Sluzbe,

arhivira i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga rada,

suraduje s drugim ustrojstvenim jedincima Drustva te obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika ili ¢lana Uprave.

Drzavne nekretnine d.o.o. Dezmanova ulica 6, Zagreb

OIB: 79058504140, broj racuna: HR0223900011100807245, Tel: +385 1 6346 292



