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Upravljacki zadaci

Forget Heritage Interreg projekti

1. Odgovornost za osoblje (29%)

Planiranje osoblja (2%)

Priprema plana za osoblje (2 godina)

Biljezenje promjena u osoblju

Evaluacija i ocjena i promjena osoblja

Budzet za osoblje

Oglasavanje poslova, intervjui za posao, zastitarsko osoblje
Ugovori osoblja, pregovori o placi

Prekovremeni sati

Zakon o radu

Odgovornosti osoblja / upravljanje zaposlenicima (19%)

Revizija poslova, promisljanja, vodstvo

Razvoj tima

Postavljeni ciljevi, sporazumi

Delegiranje kompetencija za donosenje odluka i autoriteta za direktive
Intervjui za posao, pisana upozorenje, otkazi

Savjetovanje odjela/Celnika odjela

Participacija na susretima tima

Priprema radnih uputa i informacija zaposlenicima

Kvalifikacije i obuka

Baratanje informacijama

Kontrola (8%)

Nadzor odjela, monitoring uspjeha, monitoring kvalitete
Razvoj prikladnih rjesenja u slucaju problema i loseg upravljanja

Uskladivanje sporazuma o ciljevima i postizanju ciljeva

2. Komercijalni zadaci (21%)
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Ekonomski plan(10%)

Investicijski plan (2 godine)

Kljucni plan (1 godina)

Plan likvidnosti (1 godina)

Plan uspjeha (5 godina)

Godisnje: Obracuni i bilance

Budzet: Planiranje odjela

Specifikacija financijskih ciljeva

Evaluacija ishoda i izvodenje posljedica

Krediti, posudbe, dugovanja

Specifikacija evaluacijskih kriterija te monitoring razvoja troskova i uspjeha

Bliska suradnja s revizorima i racunovodama

Razvoj poslovanja (8%)

Optimizacija procesa

Razvoj i Sirenje osoblja i administrativne strukture

Podrzite odjele kreiranjem struktura

Participacija i moderacija na susretima tima

Participacija na susretima mreza

Ustanovljavanje novih grana poslovanja

Stvaranje i pridrzavanje vodecih principa

Evolucija koncepta rukovodenja

Ustanovljavanje kratkorocnih, srednjorocnih i dugorocnih ciljeva i prioriteta

Razvoj pristupa za rjesenje problema

Rukovodenje potporama i investicijama (3%)

Pravovremena prijava za potpore
Pravovremena prijava namjenskih spiskova na tekuce potpore
Subvencije za investicijske troskove prema investicijskim planovima

Evidencija troskova za investicije

3. Zadaci u svojstvu zakonskog tijela autoriziranog da predstavlja tvrtku (28%)

Susreti zakonskih tijela (8%)

Sastanci nadzornog odbora

Sastanci dionicara
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Dn. red, protokol
Preliminarne rasprave i razjasnjenja

Okruznice s odlukama

Graditeljski projekti (10%)

Kontakt osoba za graditeljski odjel, tijela za dodjelu financija, arhitekti, specijalisticki planeri

Participacija na graditeljskim danima otvorenih vrata

Umrezavanje, lobiranje (10%)

Participacija na sastancima odbora (kulturni odbor, gradanske udruge)
UmreZzavanje, pozdravi i Cestitke, obljetnice
Odnosi s javnos¢u (vodene ture, pozdravni govori, sluzbene izjave, itd.)

Kontakt osoba za administrativnu vlast i gradske odjele - osobito odjela za kulturu, socijalnu

skrb i financije
Kontakt osoba za politiku
Kontakt osoba za kulturne institucije, kulturni menadzeri

Vanjsko financiranje i sponzoriranje

Op¢i zadaci (20%)

Opce poslovanje (ured, e-mail komunikacija, arhiviranje, spremiste, itd.)
Rukovodenje i delegacija obveza rukovodenja

Model zastite na radu za zaposlenike

Zamjene Celnika administrativne vlasti za vrijeme odmora i praznika

Ugovorna administracija (ispitivanje svih dugorocnih ugovora, troskovi odrzavanja tijekom

garantnih perioda, raskidanje ugovora)

Dodatni zadaci i volontiranje (2%)

Zastitarska/radna jedinica za pomoc¢ izbjeglicama
Uvjeti i sporazumi za zastitarsku/radnu jedinicu
Osoblje zastitarske jedinice

Participacija u planiranju sastanaka

Informacija o kvartu i umrezavanju



