Naziv institucije te oznaka i naziv ustrojstvene jedinice DRZAVNA SKOLA ZA JAVNU UPRAVU

Naziv ustrojstvene jedinice 3. SEKTOR ZA FINANCIJE | ZAJEDNICKE POSLOVE

3.2. SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Naziv radnog mjesta (23.) Visi savjetnik - 1 izvrsitelj

Koeficijent 2.35

Poslovi radnog mjesta Slozenost | Udio [%]
Priprema stru¢nih misljenja, analitickih podloga i izvje$¢a razlicitih razina sloZzenosti 2,80 4
Prikupljanje potreba za nabavom roba, radova i usluga te provedba razliCitih oblika analiza trzista 2,40 5
Izrada plana nabave 2,60 5
Koordinacija postupaka zapoSljavanja, uklju€ujuci i provedbu svih potrebnih procjena 2,60 5
Priprema prijedloga rjeSenja o prijmu i rasporedu zaposlenika te ostale dokumentacije iz podrucja

sluzbenickih i radno-pravnih odnosa 2,20 10
Vodenje osobnih oevidnika zaposlenika te praéenje statusnih stanja 1,60 8
Unos podataka u registar zaposlenih u javhom sektoru te druge registre i evidencije 2,20 5
Obavljanje upravnih i struénih poslova koji se odnose na statusna i radno-pravna pitanja zaposlenika 2,20 10
Sud_jelovanje u planiranju, pracenju te vrednovanju stru¢nog usavravanja zaposlenika te upravljanju 2 60 5
karijerom '

Izrada mjerljivih i objektivnih kriterija za procjenu radnog izvrSenja zaposlenika 3,20 5
Koordinacija poslova vezanih za stru¢ne procjene i ocjenu uspjesnosti rada zaposlenika 2,80 5
Izrada internih akata kojima se utvrduju nacini provedbe postupaka jednostavne nabave 2,60 5
Objave u postupcima javne nabave 2,40 4
Ocjenjivanje ponuda u postupcima javne nabave i priprema izvjeS¢a o provedenom postupku 3,00 5
Postupak pripreme i sklapanja odluke o odabiru i ugovora o javnoj nabavi 3,00 3
Vodenje evidencije o postupcima nabave i evidencije zaklju¢enih ugovora 1,80 10
Administrativno-pravno-ekonomski poslovi vezano za upravljanje imovinom organizacije 3,00 2
Koordinacija poslova odrzavanja i zaStite imovine 1,80 2
Poslovi zaStite na radu i zaStite od poZara 2,20 2
Obavljanje i drugih poslova po nalogu nadredenog (u neodredivom udjelu i slozenosti) / /

Formalni uvjeti za zapoSljavanje/raspored

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

: (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st.) druStvenih znanosti - polje pravo, javna uprava ili ekonomija

< najmanje 5 godina radnog iskustva od ¢ega najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e poznavanje rada na racunalu

< aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu




Razina
Opée kompetencije g:gfgsj\ég;‘a
C-napredna
Integritet i usmjerenost na javni interes Neovisnost i eticnost u postupanju i odlu€ivanju C
UsredotocCenost na gradane i korisnike usluga B
Profesionalnost C
Odgovornost u radu i orijentacija na izvrsenje Sposobnost organizacije obavljanja poslova B
Odgovornost u obavljanju poslova C
Sposobnost donosenja odluka B
Kreativnost, inovativnost i samoinicijativnost C
Sposobnost prilagodbe na promjene B
Usmjerenost na profesionalni razvoj i u¢enje Samoprocjena C
Motivi_ranost_ za kontinuirano usavrSavanje i c
osobni razvoj
Spremnost i sposobnost prenoSenja znanja C
suradnja i meduljudski odnosi g:gg;g;rs]:ana stres i upravljanje konfliktnim c
Timski rad C
Socijalna osjetljivost i odnos prema suradnicima C
Izgradnja odnosa s dionicima C
Komunikacijske vjestine Pisana komunikacija C
Govorna komunikacija C
Prezentacijske vjeStine B
Komunikacija na stranom jeziku B
Digitalna pismenost B
Razina
A-osnovna
Specificne kompetencije E:;t)?:)r;?tlej;?a
D-napredna
E-vrlo napredna
Poznavanje sustava javne uprave B
Poznavanje unutarnjeg sustava rada organizacije C
Poznavanje novih metoda i praksi upravljanja ljudskim potencijalima C
Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa C
Poznavanje psihologije rada i radnih odnosa B
Poznavanje propisa i praksi iz podrucja uredskog poslovanja te pohranjivanja pismena i spisa B
Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave C
Prakti¢na znanja iz podrucja upravljanja provedbom ugovora o javnoj nabavi B




Poznavanje propisa i praksi iz podrucja nomo-tehnike




