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SARADNIK/CA ZA OPERACIJE | ADMINISTRATIVNE
POSLOVE

Broj izvrSilaca: 1

Mjesto rada: Sarajevo

Misija i svrha pozicije:

Saradnik/ca za operacije i administrativne poslove odgovoran/na je za obavljanje administrativnih,
operativnih i logisti¢kih poslova i nesmetano operativno funkcionisanje ureda, sto ukljuuje i provodenje
procesa nabavki za sve odjele.

Glavne duznosti i zadaci:

Administrativni poslovi — Obavlja dnevne administrativne, operativne i logistiCke poslove, ukljucujudi
organizaciju sastanaka i komunikaciju sa posjetiocima.

Upravljanje postom i dokumentacijom — Vodi registar ulazne/izlazne poste, arhivira dokumentaciju, te
priprema i distribuiSe dokumente i izvjeStaje.

Koordinacija sastanaka i dogadaja — Organizuje sastanke za Nacionalnog direktora/icu, kao i posjete
(smjestaj, transport, hrana) za goste i posjete u inostranstvo.

Finansijske i blagajni¢ke duznosti — Vodi blagajnicke poslove, evidentira telekomunikacijske troSkove
i izvjeStava nadredenog o troskovima.

Nabavke i opskrba - Organizira nabavke, vodi evidenciju o zalihama materijala i suraduje s
dobavljac¢ima.

Odrzavanje imovine i vozila — Odrzava prostorije, vozila i imovinu organizacije u skladu sa zakonskim i
internim propisima.

Osiguranje i zastita imovine — Obavlja poslove vezane za osiguranje djece, zaposlenih iimovine, kao i
registraciju i inventuru imovine.



e Operativna podrSka — Pruza administrativnu podrsku regionalnom uredu, te prikuplja i analizira
operativne podatke za identifikaciju trendova i podrudja za poboljSanje.
e Ostali poslovi — Obavlja druge administrativne poslove potrebne za nesmetano funkcionisanje ureda
e .Odgovara za zastitu prava djece i mladih, ljudskih prava i zastupanje. U svom radu
koristi i poStuje principe i terminologiju djecijih prava kako je navedeno u Politici zastite
djece i mladih, Kodeksu ponasanja, Prevencija i zastita od SHEA i relevantnim propisima
za zastitu odraslih i imovine.

Neophodne kvalifikacije i kompetencije:
e Minimalno SSS

e Vjestine rada na racunaru (MS office)

¢ Minimalno 1 godina radnog iskustva na sli¢nim ili istim poslovima

e Poznavanje engleskog jezika

¢ VozacCka dozvola B kategorije — aktivan vozac

e Sistemati¢nost, analiti¢nost, timski pristup radu

e Efikasnost, operativnost, proaktivnost i spremnost za rad u dinami¢nom okruzenju

e Dobre prezentacijske vjeStine za promociju i predstavljanje organizacije kod eksternih partnera i
saradnika

e Snazaninteres zarad sa djecom i mladima

e Spremnost na dugoro¢nu posvecenost organizaciji

Oglas ostaje otvoren do 14.03.2025. godine.

Prijave sa biografijom i motivacionim pismom koje dokazuju ispunjavanje gore navedenih uslova, slati na

e-mail: sa naznakom ,Aplikacija za SARADNIK/CA ZA OPERACIJE |
ADMINISTRATIVNE POSLOVE ".

Za prijavu je moguce Kkoristiti i prijavni formular sa stranice:

Nepotpune prijave neée se razmatrati.
Kontaktirani ée biti samo oni kandidati koji su usli u uzi izbor.
Napomena: Ne obavezujemo se vracati pristigle prijave.




