Opis poslova radnog mjesta ,,Tajnik* u Dubrovatkom simfonijskom orkestru (DSO-u)

— obavlja administrativne poslove po nalogu ravnatelja

— obavlja poslove oko prijave na natjecaje za dodjelu financijskih sredstava
— po nalogu obavlja poslove planiranja, analize i kontrole

— pomaZe u poslovima prodaje

— pomaze u poslovima marketinga i propagande

— obavlja pomoc¢ne poslove u pravnoj sluzbi i ratunovodstvu

— pomaze pravniku pripremati ugovore u svrhu realizacije programa

— obavlja poslove produkcije i organizacije programa

— pomaze u organizaciji koncerata i gostovanja orkestra

— vodi korespodenciju sa agencijama i sponzorima

— organizira, vodi i odgovara za cjelokupan proces audicije

— obavlja poslove javne nabave u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi

— obavlja poslove Sluzbenika za informiranje

— zajedno sa tehni¢kim djelatnikom vodi evidenciju o stanju i vrijednosti imovine
— po nalogu ravnatelja obavlja poslove prijevoza gostuju¢ih umjetnika

— po nalogu ravnatelja dezura na izvedbama

— obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

Kandidat koji se primi u radni odnos duzan je u roku 6 mjeseci od zaposlenja zavrsiti
specijalisti¢ki program izobrazbe u podruéju javne nabave i poloZiti pisani ispit iz navedenog
podrugja (troSak izobrazbe i polaganja ispita snosi Dubrovacki simfonijski okestar).




