Podaci vezani uz oglas za zapošljavanje tajnika u „Zajednici sportskih udruga općine Viškovo“:

Tajnik udruge  - 1 izvršitelj

Natječaj je objavljen na internetskoj stranci Općine Viškovo 07. prosinca  2018. i traje 7 dana zaključno do 14. prosinca 2018. godine.
Dokumentacija za natječaj predaje se u pisarnici Općine Viškovo u zatvorenoj omotnici s naslovom: 
„Zajednica sportskih udruga općine Viškovo“
Natječaj za zapošljavanje tajnika

Na poleđini omotnice mora biti navedeno ime i prezime kandidate te adresa stanovanja.

Nepravodobne prijave i prijave bez dokaza o ispunjenju uvjeta neće se razmatrati.
„Zajednica“ zadržava pravo poništiti Natječaj ili ne prihvatiti niti jednu ponudu za zaposlenje

Probni rad: 6 mjeseci


Opis poslova:
Popis radova tajnika „Zajednice sportskih udruga Općine Viškovo“:

· Izrada dokumentacije za funkcioniranje „Zajednice“:

· Pravilnik o kriterijima za dodjelu sredstava,

· Pravilnik o načinu isplate dodijeljenih sredstava,

· Pravilnik o kontroli trošenja dodijeljenih sredstava.

· Izrada Dokumentacija za natječaje zajednice (financiranje projekata klubova/udruga):

· Izrada natječajne dokumentacija,

· Izrada dokumenata za prijavu programa.

· Provjera predane natječajne dokumentacije (financiranje projekata klubova):

· Formalna provjera predane dokumentacije,

· Priprema izvještaja za Odbor za dodjelu sredstava.

· Priprema dokumentacije za isplatu dodijeljenih sredstava:

· Priprema dokumentacije vremenske dinamike isplate na temelju zaprimljenih zahtjeva klubova,

· Priprema dokumentacije za isplatu.

· Kontrola trošenja dodijeljenih sredstava:

· Provjera dostavljene dokumentacije klubova o trošenju dodijeljenih sredstava,

· Izrada izvješća o djelovanju klubova s obzirom na trošenje dodijeljenih sredstava (usklađivanje financijskih izvješća,…).

· Dokumentacija za sudjelovanje „Zajednice“ na natječajima:

· Informiranje o javnim natječajima za financiranje sportskih aktivnosti zajednica i klubova (županija, HOO, ministarstva, središnji državni ured za sport, EU fondovi…..ostali natječaji),

· Priprema natječajne dokumentacije za sudjelovanje na javnim natječajima.

· Opći poslovi:

· Usklađenje djelovanja „Zajednice“ sa zakonskom regulativom,

· Održavanje kontakata s drugim subjektima (općina, županija, ostale zajednice, klubovi, …)

· Sudjelovanje na događajima koje organiziraju klubovi članovi „Zajednice“,

· Provedba natječaja za najsportaša/sportašicu/kluba godine u Općini Viškovo,

· Suradnja za stručnjacima za vođenje knjigovodstva,

· Osmišljavanje i unapređenje djelovanja „Zajednice“:

· Osmišljavanje novih programa: liječnički pregled za djecu, stipendiranje sportaša,…

· Organizacija prezentacije djelovanja klubova povodom Dana općine/Olimpijskog dana/početka školske godine/…. ,
· Sufinanciranje i pomoć u organizaciji turnira i ostalih manifestacija… ,
· Organizacija stručnih predavanja: sportski psiholozi, prehrana sportaša, poznati treneri, poznati sportaši.

· Izrada izvješća o djelovanju „Zajednice“ (mjesečna, kvartalna, godišnja)
· Ostalo.

Provjera znanja i sposobnosti:

Svi kandidati koji zadovoljavaju propisane Opće i Posebne uvjete bit će pozvani na razgovor pred komisijom.
Obavijest o održavanju razgovora dostavit će se kandidatu elektroničkom poštom koja je navedena na prijavnom listu najkasnije pet dana prije termina.

Dostaviti:

1. Internetska stranica Općine Viškovo

2. Pismohrana Općine Viškovo
