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ZAGREBAČKI VELESAJAM d.o.o. 
Zagreb, Avenija Dubrovnik 15 
 
 
JAVNI NATJEČAJ 
za popunjavanje slobodnog radnog mjesta – 1 izvršitelj 
 

STRUČNJAK ZA LJUDSKE RESURSE I PRAVNE POSLOVE (m/ž) 
 
Traži se osoba za obavljanje poslova iz područja ljudskih resursa i administrativno-pravnih poslova, koju 
odlikuju visoka razina odgovornosti, preciznosti i pouzdanosti u radu, te sposobnost samostalnog, 
točnog i pravodobnog izvršavanja složenijih administrativnih zadataka, uz aktivan doprinos urednom i 
učinkovitom funkcioniranju organizacijske jedinice. 
 
Prednost pri odabiru imat će kandidati s izraženijim iskustvom u administrativnim poslovima, osobito u 
vođenju evidencija, izradi dokumentacije i izvještaja, kao i u suradnji s drugim organizacijskim jedinicama 
te u obavljanju poslova koji zahtijevaju istodobno izvršavanje većeg broja različitih zadataka. 
 
Od kandidata se očekuje visoka razina preciznosti, odgovornosti i diskrecije u radu, razvijene 
organizacijske sposobnosti te visok stupanj samostalnosti u obavljanju poslova. 
 
Očekuju se računalne vještine, kao i razvijene komunikacijske i interpersonalne vještine te profesionalan 
i korektan odnos prema zaposlenicima i suradnicima. 
 
Opis poslova: 

o vođenje raznih evidencija iz djelokruga rada i zapošljavanja, 
o izrada raznih izvještaja iz područja evidencija o radnicima, 
o izrada ugovora o radu, akata o prestanku ugovora o radu, rješenja i odluka, 
o vođenje matične knjige zaposlenih, 
o obavljanje poslova u vezi sa prijevozom i obračunom naknade za prijevoz radnicima, 
o obavljanje poslova vezanih za zdravstvenu i socijalnu zaštitu radnika, 
o poslovi donošenja plana godišnjih odmora i njegove realizacije, 
o poslovi angažiranja i vođenja evidencije za honorarne radnike,  
o ažuriranje dokumentacije o radnicima, 
o priprema podloga pravnih dopisa, 
o izrada dokaznica i naloga za plaćanje iz djelatnosti Odjela, 
o organiziranje i provođenje poslova osiguranja imovine i zaposlenika, 
o prijava šteta na imovini Društva, 
o obrada odštetnih zahtjeva i praćenje njihove naplate, 
o vođenje evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara,  
o zaduživanje osnovnih sredstava (davanje inventarskih brojeva), 
o organiziranje postupka procjene i rashodovanja osnovnih sredstava, opreme i sitnog inventara 

u suradnji sa drugim Službama, 
o sudjelovanje u preuzimanju, urudžbiranju i otpremi izlazno-ulazne pošte, 
o obavlja i druge poslove u skladu sa odredbama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta. 

 
Mjesto rada: Zagreb 
Trajanje potrebe:  na neodređeno vrijeme, puno radno vrijeme 

Stručna sprema i zvanje: SSS/IV. st 
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Radno iskustvo: 6 mjeseci 
 
Probni rad:  6 mjeseci 
 
Dodatno potrebna znanja, vještine: vještina rada računalom, komunikativnost, samostalnost u radu. 
 
Kandidati uz prijavu, u kojoj je potrebno navesti osobne podatke (osobno ime, adresu stanovanja, broj 
telefona te e-mail adresu), moraju priložiti dokaze: 

• životopis 

• dokaz o odgovarajućem stupnju i vrsti obrazovanja (preslika svjedodžbe) 

• dokaz o državljanstvu (preslika domovnice/putovnice/osobne iskaznice ili potvrde iz knjige 
državljana) 

• elektronički zapis o radnom stažu (e-radna knjižica), ne stariji od 30 dana od dana objave  
natječaja 
 

Rok za podnošenje prijava:  10 dana od dana objave natječaja 
 
Način podnošenja prijava: osobno ili preporučeno putem pošte na adresu: 
  

ZAGREBAČKI VELESAJAM d.o.o. 
10020 Zagreb, Avenija Dubrovnik 15 
s naznakom 
„ZA NATJEČAJ ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA – STRUČNJAK ZA LJUDSKE RESURSE I PRAVNE 
POSLOVE“ 

 
ili    na e-mail: zv.kadrovska@zv.hr 

 
Ostale napomene: 
 
Na natječaj se mogu prijaviti osobe oba spola.  
 
Isprave se prilažu u neovjerenoj preslici, a prije izbora kandidata predočit će se izvornici isprava. 
Dokumentacija za pravovremeno zaprimljene prijave, u slučaju nejasnoća, može se naknadno provjeriti 
(zatražiti). 
Potpunom prijavom smatra se ona koja sadržava sve podatke i priloge navedene u javnom natječaju.  
Nepravovremene prijave neće se razmatrati. 
 
Između prijavljenih kandidata provest će se selekcijski odabir prema uvjetima radnog mjesta i 
potrebama poslovanja te selekcijski intervju uz mogućnost prethodnog dodatnog testiranja. 
 
Osobe koje prema posebnim propisima ostvaruju pravo prednosti, moraju se u prijavi pozvati na to 
pravo, odnosno uz prijavu priložiti svu potrebnu dokumentaciju prema posebnim zakonima.  
 
Kandidat koji se poziva na pravo prednosti prilikom zapošljavanja u skladu s člankom 102. Zakona o 
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i članovima njihovih obitelji (Narodne novine br. 121/17, 
98/19, 84/21, 156/23) uz prijavu na javni natječaj dužan je, osim dokaza o ispunjavanju traženih uvjeta, 
priložiti i  
dokaze o ostvarivanju prava prednosti prilikom zapošljavanja iz članka 103. Zakona o hrvatskim 
braniteljima iz Domovinskog rata i članovima njihovih obitelji, navedenim na stranicama Ministarstva 
hrvatskih branitelja: 
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https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje
%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-%20ZOHBDR%202021.pdf .  
Kandidat koji se poziva na pravo prednosti prilikom zapošljavanja u skladu s člancima 47. i 48. Zakona o 
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata (Narodne novine br. 84/21) uz prijavu na javni natječaj 
dužan je, osim dokaza o ispunjavanju traženih uvjeta, priložiti i dokaze o ostvarivanju prava prednosti 
prilikom zapošljavanja iz članka 49. Zakona o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata, navedenim 
na stranicama Ministarstva hrvatskih branitelja: 
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanje
%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-
%20Zakon%20o%20civilnim%20stradalnicima%20iz%20DR.pdf . 
 
Tijekom natječaja Zagrebački Velesajam d.o.o će obrađivati osobne podatke kandidata dostavljene u 
prijavi, sukladno standardima Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeća od 27. travnja 2016. 
o zaštiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o 
stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ. Osobni podaci kandidata obrađuju se u svrhu provedbe ovog 
natječaja, temeljem legitimnog interesa Zagrebačkog Velesajma d.o.o. da kroz selekcijski proces izabere 
najprikladnije kandidate. 
Osobni podaci će biti zaštićeni od neovlaštenog pristupa i neće biti dostupni trećim osobama. Po 
završetku natječajnog postupka, osobni podaci kandidata bit će izbrisani iz naših strukturiranih zbirki 
podataka Zagrebačkog Velesajma, d.o.o. Voditelj obrade osobnih podataka u ovom natječaju je 
Zagrebački Velesajam, d.o.o. 
 
Zagrebački velesajam d.o.o. zadržava pravo poništenja natječaja te ne prihvatiti ni jednu dostavljenu 
ponudu. 
Natječajna dokumentacija se ne vraća. 
 
Rezultati natječaja bit će objavljeni na mrežnoj stranici Zagrebačkog velesajma  d.o.o. 
 
Više o poslovanju Zagrebačkog velesajma d.o.o. nalazi se na službenim internet stranicama www.zv.hr. 
 
Datum objave natječaja: 11.05.2026. 
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