
 

 

 

 
 

 

EVN Croatia Plin d.o.o. jedan je od najvećih operatora plinske mreže u Hrvatskoj koji ima četiri koncesije u Splitsko-
dalmatinskoj, Šibensko-kninskoj, Zadarskoj i Ličko-senjskoj županiji za izgradnju i rad plinskih postrojenja za 
upravljanje plinskom mrežom i opskrbu energijom. EVN Croatia Plin d.o.o. vodi dvije podružnice u Zadru i Splitu kao i 
poslovnice u Gospiću i Šibeniku, a komercijalni centar je u Zagrebu.  
 
Za našu lokaciju u Zadru tražimo: 
 
 
 
 

Djelatnik u administraciji (m/ž) 

 
 
 
Završili ste školsko obrazovanje s dobrim znanjem engleskog ili njemačkog jezika, komunikativni ste i volite raditi u 
timu? Želite li raditi za kontinuirano rastuću tvrtku koja je međunarodno povezana s tvrtkama za opskrbu energijom te 
tvrtkama za zaštitu okoliša u jugoistočnoj Europi a kojoj je sjedište matične tvrtke u Austriji? 
 
 
Područje djelovanja 

 
• Vođenje blagajne 
• Ulaz i izlaz skladišta 
• Dokumentacija o prijeđenim kilometrima i računima za gorivo 
• Potpora kod provođenje inventure  
• Dokumentacija izvješća o putnim troškovima, zahtjeva za godišnji odmor, bolovanja 
• Primanje i prosljeđivanje telefonskih poziva 
• Dolazna i odlazna pošta 
• Podrška odjelu prodaje (baza kupaca, ugovori, arhiva…) 
• Narudžbe za poslovnicu (uredski materijal, ENC, kupovina za poslovnicu,…) 
• Zamjena za vrijeme godišnjih odmora za druge podružnice  
• Posjet banci 
• Prevođenje (usmeno i pismeno)  
• Rješavanje svakodnevnih uredskih stvari 
• Ostali administrativni poslovi 
 
 
Stručni zahtjevi 

 
• Završena srednja, viša ili visoka stručna sprema (ekonomski smjer ili strani jezici) 
• Uvjet je vrlo dobro poznavanje stranih jezika, engleskog ili njemačkog 
• Iskustvo u MS-Office 
• Osnovno komercijalno znanje 
• Vozačka dozvola B kategorije 
 
 
Osobne kvalitete 

 
• Angažiran, neovisan i fleksibilan način rada 
• Komunikativnost 
• Procesno orijentiran, analitički način rada 
• Točnost 
• Usmjerenost na cilj i rješenje 
• Timski rad 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

Nudimo 

 
• Zanimljiv i odgovoran posao 
• Samostalan rad nakon razdoblja osposobljavanja 
• Obrazovanje i usavršavanje u okviru profesionalne djelatnosti 
 

 
Mjesto rada 

 
• Zadar 
 
 
 
Želite raditi u dinamičnoj i rastućoj tvrtki, u ugodnoj atmosferi i unutar redovnog radnog vremena (ponedjeljak – 
četvrtak od 7:30 do 16:00, petak od 7:30 do 13:30)? Jednostavno postanite dio našeg tima i prijavite se na 
info@evn.hr.  
 
 

Ugovor na određeno vrijeme 

 

Početak rada: od 1.11.2026. 


