DPMetals BH

Vise o DPMETALS BH

Cijenimo raznoliku i motiviranu radnu snagu koja napreduje u traZzenju odgovornosti za
izvrsnost. DMP Metals je posvecen izgradnji sigurnog, poStenog i raznolikog radnog
okruzenja i kulture koja njeguje liderstvo i omogucéava svakoj osobi da doprinese i ostvari
svoj potencijal. Zdrave prakse zapoSljavanja klju¢ne su za razvoj radne snage sa potrebnim
vjeStinama i kvalitetima za podrSku uspjeSnom, etiCkom i odgovornom poslovanju.
Razli¢itost se slavi i podstiCe. Prednost ¢e imati drzavljani i ljudi iz lokalnih zajednica. Svi
novi zaposleni ¢e biti odabrani na osnovu kulture i uskladenosti vrijednosti.

Administratora za ugovore
O poziciji

Trazimo Administratora za ugovore koji ¢e pruzati administrativnu i operativhu podrsku u
upravljanju ugovorima, praéenju uskladenosti i koordinaciji sa internim timovima i
dobavljacima. Pozicija je namijenjena organizovanim i odgovornim kandidatima sa
iskustvom u administraciji i radu sa dokumentacijom.

Kljuéne odgovornosti
Upravljanje ugovorima i uskladenost

e Priprema nacrte ugovora, anekse, obnove ugovora i prate¢u dokumentaciju
uz nadzor

e Supervizora za ugovore

e Osigurava da ugovorna dokumentacija bude uskladena sa kompanijskim
predloScima, politikama, zakonskim zahtjevima i industrijskim standardima

¢ Pregledava dokumentaciju dobavljaca radi provjere tacnosti i kompletnosti
prije interne dostave

e Odrzava azurne evidencije ugovora, korespondencije i pratece
dokumentacije u predvidenim sistemima

¢ Pratirokove isteka ugovora, faze izvrSenja i rokove isporuke te pravovremeno
obavjeStava relevantne ucesnike

Pracenje izvr§enja ugovora

e Pratiindikatore izvrSenja ugovora i priprema izvjeStaje o napretku
e Podrzava pracéenje ucinka dobavljaca i uskladenosti sa ugovornim

obavezama
e Prikuplja potrebnu dokumentaciju, izvjeStaje i podatke za rjeSavanje manjih

odstupanjaiproblema
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e Eskalirarizike, kasnjenja i neuskladenosti Supervizoru za ugovore
Koordinacija sa dobavljacima i internim timovima

e Komunicira sa dobavlja¢ima, podizvodacCima i pruzaocima usluga radi
pribavljanja potrebne dokumentacije i informacija

e Saraduje sa timovima nabavke, finansija, pravnim i projektnim timovima radi
nesmetane realizacije ugovornih procesa

e Qdrzava efikasnu komunikaciju izmedu internih i eksternih u¢esnika

e Kontrola dokumentacije i izvjeStavanje

e Odrzava sistem kontrole dokumentacije uklju€ujuci pravilno verzionisanje,
arhiviranje i dostupnost evidencija

e Priprema sazetke ugovora, tracking liste i periodi¢ne izvjeStaje

e Pruza podrSku tokom revizija dostavljanjem potrebne dokumentacije i
podataka o uskladenosti

Uslovi

e SSS

e Minimum 2 godine praktiCnog iskustva na administrativnim ili sli€nim
poslovima

* Poznavanje engleskog jezika

e Poznavanje rada naracunaru (MS Office paket)

e |zrazene organizacione i komunikacione vjeStine

* Preciznost, odgovornosti sposobnost rada u timu

Kako se prijavit

Kako biste se prijavili za ovu priliku, molimo vas da prije isteka roka dostavite svoju
biografiju (CV), uz jasno naznacen naziv oglasa i pozicije za koju se prijavljujete, na
e-mail adresu: posao@dpmmetals.com.

Napominjemo da ¢e samo kandidati koji udu u uzi izbor biti kontaktirani radi
nastavka selekcijskog procesa.

Zahvaljujemo vam na iskazanom interesu za kompaniju DPMetals BH.
Konkurs ostaje otvoren do pronalaska odgovarajuc¢eg kandidata.

Zelimo vam mnogo sreée u procesu prijave!
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