Naziv institucije te oznaka i naziv ustrojstvene jedinice

Naziv ustrojstvene jedinice

Naziv radnog mjesta

DRZAVNA SKOLA ZA JAVNU UPRAVU

3. SEKTOR ZA FINANCIJE | ZAJEDNICKE POSLOVE
3.2. SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

(25.) Pomoéni radnik

Koeficijent 1.06
Poslovi radnog mjesta Slozenost | Udio [%]
Primanje _i Pregl(_ed pis_mem::l i _dru_gih dokumenata, razvrstavan_je i raspore(_jiv_avnje is_tih, upisivanje u 180 25
odgovarajuce evidencije (oCevidnike), dostava u rad, otpremanje, razvodenje i Cuvanje u pismohrani '
Briga o odrZavanju zgrade i uredenju okolisa zgrade 1,00 25
Uklanjanje manjih kvarova na zgradi i organizacija popravaka na sithom inventaru i opremi 1,20 25
Nabava materijala za popravak i kontaktiranje servisa 1,00 5
Komunikacija sa dobavlja€ima i dogovor isporuke roba, radova i usluga 1,40 5
Poslovi zaStite na radu i zaStite od poZara 2,20 5
Koordinacija poslova odrZavanja i zaStite imovine 1,80 10
Obavljanje i drugih poslova po nalogu nadredenog (u neodredivom udjelu i sloZzenosti) / /
Formalni uvjeti za zapoSljavanje/raspored
= ZzavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2)
e poznavanje rada na raunalu
Razina
Opée kompetencije Q-_g?g;\égﬁa
C-napredna
Integritet i usmjerenost na javni interes Neovisnost i eticnost u postupanju i odlucivanju B
Usredotocenost na gradane i korisnike usluga A
Profesionalnost B
Odgovornost u radu i orijentacija na izvrsenje Sposobnost organizacije obavljanja poslova C
Odgovornost u obavljanju poslova C
Sposobnost donosenja odluka A
Kreativnost, inovativnost i samoinicijativhost B
Sposobnost prilagodbe na promjene A
Usmjerenost na profesionalni razvoj i u¢enje Samoprocjena B
Motivi_ranost_ za kontinuirano usavrsavanje i A
osobni razvoj
Spremnost i sposobnost prenoSenja znanja A
suradnja i meduljudski odnosi g:gg;ggrs]:ana stres i upravljanje konfliktnim B




Timski rad A
Socijalna osjetljivost i odnos prema suradnicima A
Izgradnja odnosa s dionicima A
Komunikacijske vjeStine Pisana komunikacija A
Govorna komunikacija B
Prezentacijske vjeStine A
Komunikacija na stranom jeziku A
Digitalna pismenost A
Razina
A-osnovna
Specifitne kompetencije B-temgljvn a
C-prosjeCna
D-napredna
E-vrlo napredna
Poznavanje unutarnjeg sustava rada organizacije A
Tehnicka znanja i poznavanje tehnickih standarada odrZavanja A




