
 

    

 

Dubrovački Vrtovi Sunca jedan je od najljepših resorta na obali Jadranskog mora udaljen 11 km od povijesne jezgre 

Dubrovnika i 35 km od međunarodne zračne luke. Resort predstavlja spoj suvremene arhitekture, ekskluzivnog smještaja u 

hotelu i rezidencijama te brojnim sadržajima za ugodan boravak i odmor. U sklopu resorta nalaze se tri vanjska bazena, 

plaža, veliki izbor restorana i barova, kongresni centar, Sportski centar te višestruko nagrađivani Spa centar. 

 

Pozivamo vas da postanete dio našeg tima te se prijavite za sljedeću poziciju: 

 

Administrator u odjelu ljudskih potencijala (m/ž) 

Osnovni zadaci uključuju: 

 Prikupljanje potrebnih dokumenata za sklapanje radnog odnosa i priprema ugovora 

 Prijavljivanje/odjavljivanje zaposlenika na HZZO i MIO 
 Unošenje potrebnih podataka u evidenciju zaposlenika 
 Praćenje eventualnih zakonskih promjena u postupcima vezanim uz prijavu zaposlenika 
 Unošenje potrebnih napomena za obračun plaće (godišnji odmori, bolovanja, itd.) 
 Ažuriranje svih podataka u sustavu (olakšice, obustave) 
 Mjesečno kontroliranje obračuna plaća i popratne radnje  

 

Kandidat/kandidatkinja treba imati: 

 VSS/VŠS 
 Radno iskustvo na sličnim ili istim poslovima min 2 godine 

 Znanje rada na računalu (MS Office) 

 Znanje engleskog jezika 

 Poželjno poznavanje zakonskih okvira iz područja kadrovske administracije i radno-pravnih propisa 

 Odgovornost, analitičnost i usmjerenost na detalje 

 Sklonost timskom radu 

Zaposlenicima nudimo:  

 Ugovor na određeno s mogućnosti prelaska na neodređeno 

 Atraktivna primanja 

 

Molimo da svoj životopis pošaljete do 20.09.2024. na posao@sungardensdubrovnik.com 

Sukladno propisima o zaštiti osobnih podataka molimo vas u vašoj prijavi navedite jeste li suglasni da se Vaš životopis i 

drugi osobni podaci koje ste nam otkrili u tijeku natječaja zadrže u bazi prijavljenih kandidata u narednih 12 mjeseci. 
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