01. UPRAVNI ODJEL ZA POSL OVE GRADONACELNIKA

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG RANG USTROJSTVENE JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA

1.1. Procelnik l. Glavni _ 1. 1
rukovoditelj

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 50%
PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 15%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proraduna koji se odnosi na upravni odjel 20%
Rjesavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika i
namjestenika te je ovlastenik zastite na radu sukladno propisima o zastiti na radu 10%
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Slozenost poslova najvise razine, koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

Stupanj
samostalnosti:

ProcCelnik je samostalan u radu i odlucivanju o najslozenijim stru€nim pitanjima, ograni¢en samo op¢im smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti pro¢elnika uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi
Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljucuje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za provedbu plana
i programa upravnog tijela.




1.2. Zamjenik procelnika l.

Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova 10%

Prouc¢avanije i stru¢na obrada najslozenijih pitanja u iz nadleznosti Odjela, posebno koja se odnose na poslovanije trgovackih 50%

drustava u vlasni$tvu Grada

Izrada stru€nih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u projektima 20%

Izrada najsloZenijih analiza iz nadleznosti upravnog odjela 10%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u

poslova: osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj Zamjenik proCelnik je samostalan u radu ograni€en povremenim nadzorom i pomoc¢i hadredenog pri rjedavanju sloZenih stru¢nih
samostalnosti: problema

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
odgovornosti: do odredenog iznosa

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljuCuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

1.3

Pomoc¢énik procelnika za .
upravljanje ljudskim l. Visi = 2. 1

potencijalima rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Sudjelovanje zajedno s procelnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela te vodenje i koordinacija poslovima iz svog

djelokruga te doprino3enje razvoju koncepata 10 %

Obavljanje poslova u vezi s prijmom, rasporedom u sluzbu te prestankom sluzbe te utvrdivanjem svih prava, obveza i

odgovornosti sluzbenika i namjestenika upravnih tijela, provedba i pruzanje stru¢ne pomodéi u natje€ajnim postupcima, 40%

pruzanje struéne pomoci u vezi s pokretanjem i provodenjem postupaka zbog povrede sluzbene duznosti, pruza savjete i
struénu pomoc¢ sluzbenicima upravnog odjela u rjeSavanju najslozenijih zadataka iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa

Pracéenje strukture zaposlenih te izrada odgovarajucih izvje$¢a po zahtjevima upravnih odjela kao i nadleznih drzavnih tijela,

davanje misljenja u svezi s planiranjem, organiziranjem i provedbom stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i 10%

namjestenika, te stru¢nim osposobljavanjem bez zasnivanja radnog odnosa

Prou€avanje propisa o ustrojstvu lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, zakona i drugih propisa s podrucja sluzbenickih

odnosa, sudjelovanje u izradivanju normativnih i drugih akata iz svog djelokruga u suradnji s voditeljem odsjeka unutar odjela, 30 %

priprema plana prijma u sluzbu, sudjelovanje u izradi akata $to se odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Znanje: upravnim tijelom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u
poslova: osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaéa
Stupanj samostalnosti: Pomoénik proCelnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih

problema

Stupanj odgovornosti ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
Stupanj odgovornosti: sredstva do odredenog iznosa
Stupanj ucestalosti Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
struénih komunikacija: prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

1.4. Visi savjetnik — Il ViSi savjetnik- - 2.
specijalist za pravna specijalist
pitanja

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima 60%

Sudjelovanje u izradi najslozenijih akata 10%




Pruzanje savjeta i struéne

pomoci duznosnicima u rieSavanju sloZzenih zadataka posebno iz podrucja pravnih odnosa 20%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika i gradonacelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Zznanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, od Cega
najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovarajuéeg podrucja te istaknuti rezultati u podruéju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i
drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, poloZzen pravosudni ispit, poznavanje
rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti posla ukljuéuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa,
vodenje projekata, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog
podrudja

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s opéim i specifi€cnim uputama rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te donoSenje odluka od znacenja za pojedino podrugje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

1.5.

Visi savjetnik -
specijalist

Visi savjetnik - -
specijalist

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema prijedloga op¢ih i pojedinadnih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vijeCe i pravna kontrola akata

za gradonacelnika od strane upravni odjela 60%
Sudjelovanje u izradi sloZenijih projekata 10%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka posebno iz podruc¢ja ugovorno-pravnih

odnosa 20%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika i gradonacéelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno stru¢no
Zznanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega
najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja, te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i
drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, poloZzen drzavni struCni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa,
vodenje projekata, rieS8avanje upravnih i drugih predmeta, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u
rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljuuje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodecéeg sluzbenika

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te donoSenje odluka od znacenja za pojedino podrugje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

1.6. Visi savjetnik — Il Visi savjetnik - - 2. 1
specijalist za opée specijalist
poslove

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
40%
Kontrola i nadzor nad provodenjem postupaka zastite na radu, civilne zastite i zastite od pozara
Sudjelovanje u izradi i provedbi op¢ih i drugih akata, strategija i programa, projekata, sudjelovanje u izradi najslozenijih akata
iz podrucja svoje nadleznosti 10%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci procelniku u rieSavanju slozenih zadataka posebno iz podrucja poslova civilne zastite,
zastite na radu i zaStite od pozara 20%
Drugi poslovi po nalogu proc€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehni¢ke struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega
najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te istaknuti rezultati u podruc¢ju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih
akata, viSegodisnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada
na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika




Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa,
vodenje projekata, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog
podrucja

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodecéeg sluzbenika

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te donoSenje odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija ukljuuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

1.7. Visi savjetnik — Il
specijalist za informatiku

Visi savjetnik - - 2. 1
specijalist

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavljanje najslozenijih stru¢nih i analitiCkih poslova planiranja i pripreme projekata i informatickih rieSenja 50%
Koordinacija potrebne suradnje u provedbi osmisljenih informatickih rieSenja 10%
Pruzanje savjeta i struénu pomoc¢ duznosnicima i sluzbenicima u vezi sa pitanjima iz njegova podrucja savjetovanja 20%
Izrada planova, analiza i drugih stru¢nih materijala 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika i gradonacéelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist raéunalne, elektrotehnicke ili ekonomske struke, najmanje osam godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuéeg podruéja, te istaknuti rezultati u
podrudju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u
izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi,
poloZen drzavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na ra¢unalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti posla ukljuuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa,
vodenje projekata, te pruZanje savjeta i struéne pomocdi sluzbenicima i duZznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog
podrudja

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje rad u skladu s op¢im i specifiénim uputama rukovodeéeg sluZzbenika




Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te dono$enje odluka od zna€enja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija uklju¢uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

1.8.

Visi savjetnik | za pravna
pitanja

Visi savjetnik

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima 70%
Pruzanje savjeta i struéne pomoc¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju najslozenijih zadataka posebno iz pravnog

podrucja 10%
Pripremanije rieSenja za gradonacelnika u drugostupanjskim postupcima 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
znanje: pravosudni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i
poslova: rieSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje najsloZenijih projekata
Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€éne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i
Stupanj poslovima
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja
Stupanj ucestalosti Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
strucnih informacija
komunikacija:

1.9.

Visi savjetnik Il za
planiranje i izvrSenje
proracuna

Visi savjetnik




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanije u izradi prijedloga Proracuna i njegovih izmjena i dopuna, izrada obrazlozenja i izvjeS¢a koja idu uz prijedloge 30%
Praéenje ostvarenja proraCuna te izvrSavanje svih poslova u vezi s pripremom, obradom placanjem i pracenjem naplate

racuna, naloga i zaklju€aka 40%
Sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravni odjel te praéenje njegova izvr§enja po stavkama 10%
Organizacija i koordinacija sastanaka za zamjenicu gradonacelnika 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

Stupanj sloZenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog

poslova: tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje slozZenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute rukovodecéeg sluzbenika u vecini predmeta i poslova
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrudja

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

1.10. Visi savjetnik Ill Il Visi savjetnik - 4. 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Vodenje postupaka i sudjelovanje u rieSavanju najsloZenijih predmeta iz nadleznosti odjela 30%
Izrada elaborata i drugih analiza i izvje§¢a u predmetima iz nadleznosti odjela 40%
Izrada prijedloga akata, opcih i pojedinacnih, iz podruéja u nadleznosti odjela 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili politoloSke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
Znanje: odgovarajuc¢im poslovima, poloZen pravosudni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih
poslova: i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata
Stupanj Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima i
samostalnosti: poslovima
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja
Stupanj ucestalosti Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
struénih informacija
komunikacija:

1.11. Savjetnik | za planiranje i Il Savijetnik - 5.
izvrSenje proracuna

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

0,
Sudjelovanje u izradi prijedloga dijela proraduna koji se odnosi na odjel 0%
Pracenje izvrSenje dijela proraCuna te analiza i priprema odgovarajucih izvie§¢a za proc€elnika i gradonacelnika 40%
Analiza, ovjera i evidencija raCuna upravnog odjela te povezivanije istih sa izdanim narudzbenicama 20%
Vodenje evidencije ugovora iz nadleznosti upravnog odjela 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno stru¢no

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen

Znanje: drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje
poslova: problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj

samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu pojedina¢nih odluka

Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupan;j stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

1.12.

Savjetnik |

1. Savjetnik -

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u uspostavljanju i odrzavanju suradnje unutar iizvan upravnog odjela 30%
Sudjelovanje u izradi i kontroli zaklju€aka i drugih akata gradonacelnika i gradskog vije¢a 20%
Pracenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje sluzbene web stranice Grada Dubrovnika 40%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka, pro€elnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struc¢no
znanje:

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili politolodke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeavanje sloZenih predmeta, te rijeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluZbenika

Stupanj

samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeéeg sluZzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




1.13. Savjetnik | — tajnik Il Savjetnik - 5.
gradonaéelnika

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Administrativni poslovi i drugi poslovi za potrebe gradonacelnika 20%
Za potrebe gradonacelnika komunikacija s tijelima gradske uprave, javnim sluzbama, ustanovama i trgovackim drustvima u
vlasnistvu Grada Dubrovnika 40%
Komunikacija s gradanima i pravnim osobama te pruzanje informacija i upucivanje istih nadleznim tijelima 30%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, pravne ili ekonomske struke, hajmanje tri godine radnog
znanje: iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika
Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje
poslova: problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluZbenika
Stupanj
samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje €eS¢i nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeéeg sluZbenika u pojedinim predmetima
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu pojedinaénih odluka
Stupanj uéestalosti
struénih Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:
1.14. Visi struéni suradnik | — Il. Visi struéni - 6. 1
tajnik gradonacelnika suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Administrativni poslovi i drugi poslovi za potrebe gradonacelnika

20%




Za potrebe gradonacelnika komunikacija s tijelima gradske uprave, javnim sluzbama, ustanovama i trgovackim drustvima u 40%

vlasniStvu Grada Dubrovnika

Komunikacija s gradanima i pravnim osobama te pruzanje informacija i upucivanje istih nadleznim tijelima 30%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Zznanje:

magistar struke ili struéni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u pojedinim
samostalnosti: poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

1.15. Strucni suradnik | 1.

Struéni suradnik - 8. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada zapisnika sa raznih sjednica tijela gradske uprave 40%
Izrada zaklju€aka i drugih akata gradonacelnika po prijedlogu upravnih tijela te priprema akata za gradsko vije¢e 50%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

sveucilini prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika




Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju
se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj

samostalnosti; Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

1.16. Referent — 111. Referent - 11. 1

administrativni tajnik
procelnika

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka prema metodoloskim i drugim uputama za potrebe procelnika 40%

upravnog odjela, pregled i raspored poste u dostavnoj knjizi, izdavanje putnih naloga za sluébenike odjela i duznosnike te

postupanje po istima

Poslovi organizacije i pra¢enja termina za sastanke proCelnika 30%
Administrativni i drugi poslovi za potrebe pro€elnika, organizacija komunikacije sa drugim upravnim tijelima 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raéunalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj

samostalnosti: Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela




1.17. Voditelj Odsjeka l.

ODSJEK ZA PROTOKOL | 1
INFORMIRANJE

Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — protokolarna dogadanja, organiziranje sve€anosti, informiranje

javnosti 40%
Nadziranje rada sluzbenika u izvrS§avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada 30%
Izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala te prijedloga zaklju€aka iz nadleznosti odsjeka 20%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

Magistar struke ili struni specijalist pravne, ekonomske ili informacijske i komunikacijske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje odsjekom, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodec¢im
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rijeSavanju
samostalnosti: sloZenih stru€nih problema

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
odgovornosti: do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj uc€estalosti stru¢nih komunikacija ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija

1.18. Visi savjetnik I - Il
glasnogovornik

ODSJEK ZA PROTOKOL | 2
INFORMIRANJE

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Pracenje medija i analiza trZista te redovita komunikacija sa medijima i gradanstvom, redoviti rad s novinarima, izvje$¢ivanje

javnosti o radu gradske uprave 70%

Redovito pisanje i uredivanje sadrzaja, organizacija sponzorstva i donacija, planiranje i upravljanje proratunom za

komuniciranje

20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Zznanje:

magistar struke ili struéni specijalist odnosa s javnostima, informacijsko-komunikacijske ili ekonomske struke, najmanje &etiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i
rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje najslozZenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima i
samostalnosti: poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

1.19. Visi savjetnik | Il

ODSJEK ZA PROTOKOL | 1
INFORMIRANJE

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

NajslozZeniji stru€ni i administrativni poslovi vezane uz protokol i organizaciju gradskih sve€anosti 40%
Informiranje javnosti o gradskim dogadanjima 10%
Suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upuéivanje nadleznim tijelima 10%
Uspostavljanje, odrZavanje i koordinacija svih sudionika u protokolarnim dogadanjima 30%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka, pro€elnika i gradonadelnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist odnosa s javnostima, ekonomske ili informacijsko-komunikacijske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen pravosudni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i
rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje najslozenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i
samostalnosti: poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

ODSJEK ZA PROTOKOL |

1.20. Visi struéni suradnik 1l 1. Visi strucéni - 6. INFORMIRANJE 4

suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizacija i koordinacija dionika u protokolarnim dogadanjima, pracenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje sluzbene web

stranice Grada Dubrovnika 30%

Vodenje postupaka sukladno zakonskim propisima u informiranju gradana i pravnih osoba prema njihovim zahtjevima za

pristup informacijama 30%
Pracenje gradonacelnika i njegovih zamjenika u njihovim aktivnostima, sastancima i drugim protokolarnim dogadanjima radi

informiranja javnosti 30%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka, proCelnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela




Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

1.21.

Struc¢ni suradnik |

ODSJEK ZA PROTOKOL |

1. Struéni suradnik - INFORMIRANJE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

40%
Izrada zapisnika sa raznih sjednica tijela gradske uprave
Zaprimanje zahtjeva gradana i pravnih osoba za kontakt sa gradonac¢elnikom te organizacija prijema istih kod gradonacelnika 50%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

sveucilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u €ijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ogranien je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZbenika u pojedinim poslovima

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

1.22.

Visi referent Il

ODSJEK ZA PROTOKOL |

11. Visi referent - INFORMIRANJE




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada zapisnika sa raznih sjednica tijela gradske uprave

40%

Zaprimanje zahtjeva gradana i pravnih osoba za kontakt sa gradonac¢elnikom te organizacija prijema istih kod gradonacelnika 40%

Strucéni i administrativni poslovi vezani uz medunarodnu suradnju

10%

Drugi poslovi po nalogu pro€elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik medunarodnih odnosa i diplomacije ili pravne ili ekonomske struke, najmanje tri

Potrebno stru¢no godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog
Znanje: svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u ¢ijem rjieSavanju
poslova: se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i stru€nih tehnika

Stupanj uéestalosti Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
struénih razmjeni informacija

komunikacija:

1.23. Vozaé V. Namijestenik II. 1.
Potkategorije

11.

ODSJEK ZA PROTOKOL |
INFORMIRANJE 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Po potrebi i po nalogu voZnja gradonacelnika i zamjenika gradonadelnika 50%
Sudjelovanje u skrbi o vozilima u vlasnis§tvu Grada Dubrovnika te provodenje registracija i tehni¢kih pregleda u suradnji sa

sluZzbenikom zaduZenim za isto 20%
Pracenje potrosnje goriva, o éemu se pripremaju mjesecna izvjesc¢a procelniku 20%




Drugi poslovi po nalogu proCelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

srednja stru¢na sprema prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog
svjetskog jezika, vozacki ispit B kategorije

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju¢uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka

Stupanj
odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke
1.24. Voditelja odsjeka l. Vi8i rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA 1
PROVODBENJE
POSTUPAKA NABAVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organiziranje izvrS§avanja neposrednih zadataka odsjeka — planiranje i provodenje postupaka jednostavne i javne nabave,

sudjelovanje u stru€nim povjerenstvima malih i velikih nabava 40%
Nadzor rada sluZbenika u izvr§avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada 30%
Izrada elaborata i drugih stru€nih materijala te prijedloga zaklju€aka i drugih akata iz nadleZnosti odsjeka 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

Magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom, potvrda o
poloZenom specijalistickom programu izobrazbe u podrucju javne nabave, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vidim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju
samostalnosti: sloZenih stru€nih problema
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva

odgovornosti:

do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom




Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija

1.25. Visi savjetnik | za Il
nabavu

ODSJEK ZA 3
PROVODBENJE
POSTUPAKA NABAVE

Visi savjetnik - 4.

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga akata iz podruc¢ja javne nabave (interni akt, plan nabave) u suradnji s drugim upravnim odjelima 20%
Vodenje postupaka jednostavne, javne nabave male i velike vrijednosti, priprema dokumentacije u postupcima pred Drzavnom
komisijom za kontrolu postupaka javne nabave 55%
Vodenije evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisticko

izvjeS¢e o provedenim postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima 10%
Koordinacija sa nadleznima u tijeku godiSnje financijske revizije 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, potvrda o zavrSenom specijalisti¢kom programu izobrazbe u podruéju javne nabave,
poznavanje rada na raéunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i
samostalnosti: poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrudja

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

1.26. Savjetnik | za nabavu Il

ODSJEK ZA 1
PROVODBENJE
POSTUPAKA NABAVE

Savjetnik - 5.




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanije izradi prijedloga akata iz podrucja javne nabave (interni akt, plan nabave) u suradnji s drugim upravnim odjelima

20%
Vodenje postupaka jednostavne, javne nabave male i velike vrijednosti, priprema dokumentacije u postupcima pred Drzavnom
komisijom za kontrolu postupaka javne nabave 55%
Vodenje evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisticko
izvjeS¢e o provedenim postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima 10%
Koordinacija sa nadleznima u tijeku godiSnje financijske revizije 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno
znanje:
poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, potvrda o zavrSenom specijalistiCkom programu izobrazbe u podrucju javne nabave,

Stupanj slozenosti

Stupanj sloZenosti ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih predmeta, te rieSavanje

poslova: problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
Stupanj
samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu pojedinacnih odluka
Stupanj ucestalosti
strucénih Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:
ODSJEK ZA
1.27. Visi strucni suradnik | za 1. Visi struéni - 6. PROVOBENJE 1
nabavu suradnik POSTUPAKA NABAVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje izradi prijedloga akata iz podrugja javne nabave (interni akt, plan nabave) u suradnji s drugim upravnim odjelima

20%

Vodenje postupaka jednostavne, javne nabave male i velike vrijednosti, priprema dokumentacije u postupcima pred Drzavnom




komisijom za kontrolu postupaka javne nabave 55%
Vodenije evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisticko

izvjeSc¢e o provedenim postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima 10%
Koordinacija sa nadleznima u tijeku godiSnje financijske revizije 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehniCke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, potvrda o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u podrucju javne nabave,

poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u pojedinim
samostalnosti: poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan

upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

1.28. Strucni suradnik | 1.

Struéni suradnik - 8.

ODSJEK ZA
PROVODENJE
POSTUPAKA NABAVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema i provodenije postupaka nabave male i velike vrijednosti te postupaka jednostavne nabave 50%

Vodenje evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisti¢ko

izvjeSc¢e o provedenim postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima 40%
10%

Drugi poslovi po nalogu pro€elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno stru¢no

sveuCilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, potvrda o zavrSenom specijalistitkom programu izobrazbe u podrucju javne

Znanje: nabave poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju¢uje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u Cijem rjeSavanju
poslova: se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

1.29.

Referent za javnu
nabavu

11. ODSJEK ZA
PROVODENJE

POSTUPAKA NABAVE

1. Referent -

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema i provodenje jednostavnih postupaka javne nabave u odredenim predmetima 30%
Izrada narudzbenica u postupcima nabave prema planu nabave i proracunu upravnog odjela 40%
Vodenje odgovarajucih evidencija po provedenim postupcima nabave, te drugih potrebnih evidencija/registara 20%

10%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske, turistiCke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na

znanje: odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
poslova:

Stupanj Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




1.30. Voditelja odsjeka l.

Visi rukovoditelj

ODSJEK ZA OPCE
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka - tehniCki poslovi odrzavanja uredskih prostora Grada, poslovi zastite

na radu, zastite od pozara i civilne zastite 40%
Nadzor rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada, koordinacija rada

pododsjeka 30%
Izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala te prijedloga zakljuaka i drugih akata iz nadleznosti odsjeka 20%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

odsjekom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodec¢im
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju
samostalnosti: sloZenih stru€nih problema

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
odgovornosti: do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj uc€estalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

razmjene vaznih informacija

1.31.

Strucni suradnik |
za civilnu zastitu

Strucni suradnik -

ODSJEK ZA OPCE
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla




Izrada zapisnika i drugih struénih i tehni€kih poslova iz podrucja civilne zastite 30 %
Suradnja u izradi procjena ugrozenosti i planova zastite i spaSavanja za podrucje grada Dubrovnika, te u koordiniranju snaga

zastite i spaSavanja u slu€aju vece nesrece ili katastrofe 30 %
Pracenje i analiza stanja vezano uz pripravnost za reagiranje na prirodne i tehni¢ko tehnoloske nesrece 10 %
Vodenje evidencija i izrada izvje$¢a iz podrugja civilne zastite 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske struke ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva
znanje: na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika,

polozen struéni ispit iz podrudja zastite od pozara
Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u €ijem rjeSavanju
poslova: se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika
Stupanj Stupanj samostalnosti ogranien je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i struénih tehnika
Stupanj ucestalosti Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
struénih informacija
komunikacija:

1.32. Visi referent | za zastitu 1. Visi referent - 9. ODSJEK ZA OPCE 1
od pozara POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena

Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi vezani za organiziranje zastite od pozara, skrb o stanju zastite od pozara na objektima u vlasnistvu Grada Dubrovnika,

a osobito na objektima Lazareti i Revelin 25%
Sudjelovanije u izradi plana zastite od pozara i sudjelovanje u izradi akata koji reguliraju zastitu od pozara 25%
Vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od poZara 20%

Suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti zastite od poZara 20%




Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika | 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni stru€ni ispit, poloZen strucni ispit za zastitu od pozara, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuéuije izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih stru¢nih
samostalnosti; problema u pojedinim poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

1.33. Referent - ekonom 1.

ODSJEK ZA OPCE 2
POSLOVE

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nabava i dostava upravnim odjelima uredskog i drugog materijal a 50%
Po potrebi dostava poSte za gradske upravne odjele i po potrebi poslovi voza&a 10%
Nabava struéne literature 20%
Sudjelovanje u postupcima javne nabave uredskog materijala i opreme 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZzavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu, vozacki ispit B kategorije

Stupanj slozenosti
poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.




Stupanj Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih

odgovornosti:

postupaka, metoda rada i struénih tehnika

1.34. Tehnicar protupozarne

zastite

V.

Namjestenik . 1.
potkategorije

11.

ODSJEK ZA OPCE 1
POSLOVE

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Poslovi za$tite od pozara u gradskim uredima 50%
Vodenje propisanih evidencija 20%
Sudjelovanje u postupcima javne nabave u predmetima iz svog djelokruga 10%
U suradnji sa nadleznim sluzbenikom ozna¢avanje imovine gradske uprave odgovarajuéim oznakama 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno

srednja stru¢na sprema tehnicke ili pomorske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen

znanje: struéni ispit za zastitu od poZara, poznavanje rada na raunalu

Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti posla uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
poslova: industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka

Stupanj

odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke

1.35. Tehni€ar za odrzavanje

V.

Namijestenik II. 1.
potkategorije

11.

ODSJEK ZA OPCE 1
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje




pojedinog posla
Odrzavanije i vodenije brige o vodovodnim, elektri¢nim i toplinskim instalacijama i uredajima 40%
Maniji popravci na objektima i uredskoj opremi 20%
Nadzor rada postrojenja za grijanje i hladenje i po potrebi kontaktiranje odgovorne osobe za odrzavanje postrojenja 30%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno
Znanje: srednja stru¢na sprema tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti posla uklju¢uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
poslova: industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka
Stupanj
odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke
1.36. Cistagica V. Namijestenik I1. 2. 13 ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 9
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Odrzavanije Cisto¢e u uredskim prostorima i zajedni¢kim prostorijama gradske uprave 90%

Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno

znanje: Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
Stupanj slozenosti

poslova: Stupanj slozenosti posla uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke poslove

Stupanj

odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

1.37. Kave kuharica V. Namijestenik I1. 1. 12. ODSJEK ZA OPCE 3




|  potkategorije | |

POSLOVE |

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema i posluzivanje kave i drugih napitaka sluzbenicima i gostima ureda gradonacelnika i pro€elnika

90%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

znanje:

poslovima

srednja stru€na sprema turisti¢ke i ugostiteljske ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im

Stupanj slozenosti

Stupanj slozenosti posla uklju¢uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,

poslova: industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke
odgovornosti:
1.38. Portir - telefonist V. Namjestenik I1. 1. 12. ODSJEK ZA OPCE 4
potkategorije POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovanje telefonskom centralom, zaprimanje i preusmjeravanje pozive 70%
Nadzor ulaska u zgradu gradske uprave 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno

Znanje:

odgovarajuéim poslovima

srednja stru¢na sprema ekonomske, ugostiteljske ili tehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na

Stupanj slozenosti

poslova:

industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka

Stupanj sloZenosti posla uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,




Stupanj

odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke
1.39. Pomoc¢ni radnik V. Namijestenik . 2. 13 ODSJEK ZA OPCE 1
potkategorije

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pomocni poslovi za potrebe odsjeka i odjela (dostavlja i prevozi dostavne knjige, kopiranje za potrebe Gradskog vijec¢a); po 90%

nalogu voditelja i pro¢elnika prevozi duznosnike i dostavlja materijale za Gradsko vije¢e

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, vozacki ispit B
znanje: kategorije
Stupanj slozenosti
poslova: Stupanj sloZenosti posla ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehni¢ke poslove
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
odgovornosti:
ODSJEK ZA OPCE
1.40. Voditelj Pododsjeka l. Rukovoditelj 2. 7. POSLOVE
PODODSJEK ZA

KADROVSKE | DRUGE
SLUZBENE EVIDENCIJE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u postupcima i priprema rjeSenja o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Grada Dubrovnika temeljem

Kolektivhog ugovora ; rieSenja o ocjeni i godidnjim odmorima sluZzbenika i namjestenika 50%
Organiziranje obavljanja poslova Pododsjeka, kao §to su: vodenje osobnog o€evidnika sluZbenika i namjestenika, evidencija
dolazaka na posao, evidencija sluzbene i radne odjece i obuce, sluzbenih automobila, evidencije struénog usavrSavanja i 70%

osposobljavanja sluZzbenika i namje$tenika, sluZzbenih putovanja




Potpora sluzbenicima u rieSavanju sloZzenih zadaéa i obavljanju najslozenijih poslova Pododsjeka

20%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

Sveucilisni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, polozen stru¢ni ispit za arhivara, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuéuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rijeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozZenijih poslova pododsjeka

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomocéi nadredenog pri rieSavanju
samostalnosti: strucnih problema

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja
odgovornosti: i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u pododsjeku

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

1.41.

Strucni suradnik | za
kadrovske poslove

ODSJEK ZA OPCE
POSLOVE
PODODSJEK ZA
KADROVSKE | DRUGE
SLUZBENE EVIDENCIJE

1. Struéni suradnik -

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenje odgovarajuce evidencije o zaposlenicima; na zahtjev voditelja odsjeka aZuriranje odgovaraju¢e dokumentacije u

osobne olevidnike sluzbenika i namjestenika 30%
Sudjelovanje u postupcima i administrativna podrska u provodenju natje€aja i oglasa za prijam u sluzbu i na radno mjesto 50%
Priprema odgovarajucih potvrda na zahtjev sluzbenika i namje$tenika temeljem vodenih evidencija 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

SveudiliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra€unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

Stupanj sloZenosti uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u €ijem rjeSavanju




poslova: se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj

samostalnosti: Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

ODSJEK ZA OPCE
1.42. Visi referent | za zastitu 1. Visi referent - 9. POSLOVE 1
na radu PODODSJEK ZA

KADROVSKE | DRUGE
SLUZBENE EVIDENCIJE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Provodenje postupaka zastite na radu, osposobljavanje sluzbenika i namjeStenika za rad na siguran nacin i vodenje propisanih

oCevidnika za sluzbenike i namjeStenike 50%

U suradnji sa vozaem skrb o voznom parku gradske uprave, praéenje stanje auta i vodenje evidencije o obavljenim tehnic¢kim

pregledima i registracijama 20%

U suradnji sa Upravnim odjelom nadleznim za financije briga o osnovnim sredstvima Grada i ozna¢avanje gradske imovine
odgovaraju¢im oznakama

20%

Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

prvostupnik struke ili stru&ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit, osposobljen za stru€njaka zastite na radu sukladno propisima o zastiti na radu, vozacki ispit
B kategorije, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih stru¢nih
samostalnosti: problema u pojedinim poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupan;j stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




1.43.

Referent —

administrativni referent

Referent -

11.

ODSJEK ZA OPCE

POSLOVE 1
PODODSJEK ZA

SLUZBENE EVIDENCIJE

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenje raznih evidencija sluzbenika i namjestenika Grada Dubrovnika; prvenstveno evidenciju prisutnosti na poslu te

pregledava unesene evidencije upravnih odjela svaki mjesec prije isplate place, vodenje evidencije sluzbenih putovanja i 30%

izdavanje putnih naloga te postupanje po istima

UnosSenje podataka o sluzbenicima i namjestenicima u elektronsku bazu podataka (elektronski osobni ocevidnik i evidencija o

radnicima) i azuriranje istih po potrebi 30%
Izdavanije potvrda temeljem spomenutih evidencija sluzbenika i namjeStenika 10%
Prijava djelatnika i azuriranje podataka na HZMO i HZZO 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno

znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na radunalu

Stupanj slozenosti

poslova: Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.
Stupanj
samostalnosti Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i struénih tehnika
1.44. Voditelj Pododsjeka l. Rukovoditelj 2. 7. ODSJEK ZA OPCE 1
POSLOVE
PODODSJEK ZA

PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Organiziranje obavljanja poslova Pododsjeka, kao $to su; prijam akata, upisivanje akata u propisane ocevidnike, vodenje

uredskih knjiga, otprema akata, dostava inretnih dostavnih knjiga, poslovi arhive i ostali poslovi iz nadleznosti uredskog 70%
poslovanja

Potpora sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaéa i obavljanju najsloZenijih poslova Pododsjeka 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Zznanje:

Sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili tehnic¢ke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poloZen strucéni ispit za arhivara, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rieSavanju sloZzenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova pododsjeka

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju
samostalnosti: stru¢nih problema

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja
odgovornosti: i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u pododsjeku

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti strucnih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

1.45. Strucni suradnik | 1.

ODSJEK ZA OPCE

POSLOVE 2
PODODSJEK ZA

PISARNICU | ARHIVU

Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Upisivanje akata u evidencije: upisivanje klasifikacijskih i broj€anih oznaka u zato predvidene baze podataka 30%
Prijam akata, raspodjela i upisivanje istih u interne dostavne knjige poste 40%
Pakiranje i otprema poste 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno stru¢no
Zznanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

Stupan;j slozenosti ukljuéuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju

poslova: se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

1.46.

Referent u pisarnici

ODSJEK ZA OPCE
POSLOVE
PODODSJEK ZA
PISARNICU | ARHIVU

1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Upisivanje akata u evidencije: upisivanje klasifikacijskih i brojéanih oznaka u zato predvidene baze podataka 30%
Prijam akata, raspodjela i upisivanje istih u interne dostavne knjige poste 40%
Pakiranje i otprema poste 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke ili tehni¢ke struke ili gimnazija najmanje jedna godina radnog iskustva na
Znanje: odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raunalu
Stupanj slozenosti Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
poslova:

Stupanj Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.




Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

1.47. Referent arhivar 1.

Referent -

11.

ODSJEK ZA OPCE 1
POSLOVE
PODODSJEK ZA
PISARNICU | ARHIVU

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Upisivanje akata zaprimljenih za arhiviranje u odgovarajuce evidencije 40%
Pospremanje akata zaprimljenih za arhiviranje na za to predvidena mjesta 20%
Pretrazivanje i dostava akata i predmeta iz arhive na zahtjev sluzbenika 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na ra€unalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

1.48. Dostavlja¢ V.

Namijestenik . 2
potkategorije

13.

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 1
PODODSJEK ZA PISARNICU |
ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta




Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Preuzimanje i dostava postanskih posiljki 40%
Preuzimanje i dostava internih posiljki 40%
Izravno preuzimanje i dostavljanje poSiljki vanjskim institucijama i drugim pravnim osobama 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, vozacki ispit B
kategorije

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti posla ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehni¢ke poslove

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
odgovornosti:
1.49. Voditelj odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA 1
INFORMATIKU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — rjie§avanje pitanja iz podruéja informatike 40%
Nadzor rada sluZbenika u izvr§avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada 30%
Izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala te prijedloga zaklju€aka iz nadleznosti odsjeka 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢cno

Magistar struke ili stru€ni specijalist elektrotehnika, racunalne, pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni stru€ni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno




Zznanje:

upravljanje odsjekom, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
samostalnosti: slozenih stru¢nih problema

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
odgovornosti: do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj uc€estalosti stru¢nih komunikacija ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija

1.50.

Visi savjetnik | Il

ODSJEK ZA

Visi savjetnik - INFORMATIKU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Projektiranje, uvodenje i unapredenje djelovanja informati¢kih sustava za potrebe rada gradske uprave 40%
Priprema odgovarajuéih propisa i programa u podrucju informati¢kog sustava i o€uvanja integriteta podataka i digitalnih

dokumenata 40%
Poslovi informati¢kog osposobljavanja i usavr§avanja korisnika informati¢kog sustava 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znhanje:

magistar struke ili struéni specijalist informacijske i komunikacijske, racunalne, elektrotehnicke ili ekonomske struke, drzavni stru¢ni
ispit, napredno znanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje najsloZenijih predmeta iz nadleZznosti upravnog
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozZenijih projekata

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i
poslovima

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrudja




Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

1.51.

Visi savjetnik | za
odrzavanje informaticke
opreme

ODSJEK ZA
INFORMATIKU

Visi savjetnik -

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Osposobljavanje kompjutera i sve dodatne opreme za rad te pruzanje podrske sluzbenicima pri koristenju istih 40%
Poslovi pripreme, kontrole i distribucije potrebne za djelovanje informati¢kog sustava 10%
Odrzavanje sve informati¢ke opreme i redovita kontrola 40%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist informacijske i komunikacijske, racunalne, elektrotehnicke ili ekonomske struke, najmanje &etiri
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, napredno znanje rada na ra¢unalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje najsloZenijih predmeta iz nadleZznosti upravnog

poslova: tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najsloZenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i
samostalnosti: poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

Stupanj uéestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

1.52.

Savjetnik |

ODSJEK ZA
INFORMATIKU

Savjetnik -

Opis poslova radnog mjesta




Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Razvijanje, modificiranje i implementiranje aplikativnih rjeSenja koja podrzavaju cjelovit informacijski sustav; projektiranje 90%
sloZenih aplikativnih podsustava ili njihovih dijelova prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja
aplikativnih rjeSenja, rieSavanje problema i poduzimanje korektivnih akcija

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist informacijske i komunikacijske, ekonomske, racunalne ili elektrotehnicke struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, potvrda o zavrS§enom specijalistiCkom programu

izobrazbe u podrudju javne nabave, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih predmeta, te rieSavanje

problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj

samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju¢uje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

1.53.

Visi struéni suradnik | I1.

Visi strucni - 6.
suradnik

ODSJEK ZA 1
INFORMATIKU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Razvijanje, modificiranje i implementiranje aplikativnih rjeSenja koja podrZavaju cjelovit informacijski sustav; projektiranje

sloZenih aplikativnih podsustava ili njihovih dijelova prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja | 90%
aplikativnih rjeSenja, rieSavanje problema i poduzimanije korektivnih akcija
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist informacijske i komunikacijske, ekonomske, racunalne ili elektrotehni¢ke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, napredno znanje rada na radunalu, poznavanje




jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

1.54. Visi strucni suradnik Ill - Il
GIS operater/analiticar

ODSJEK ZA 1
INFORMATIKU

Visi strucni - 6.
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nabava softvera i hardvera za potrebe upravnih tijela Grada gdje se koristi GIS tehnologija; koordinacija i planiranje

hardverskih i softverskih potreba; koordinacija i planiranje izrade i nabave aplikativhog softvera za potrebe upravnih tijela 20%

Grada

U suradnji s djelatnicima komunalnih drustava, ustanova i trgovackih drustava u vlasnistvu Grada, nabava i samostalna izrada

GIS aplikacija za njihove potrebe; priprema, izrada, konverzija i sl. podataka za GIS baze koje koriste odjeli Grada; organizacija | 70%

Skolovanja za potrebe upravnih tijela Grada; koordinacija uvodenja GIS-a u komunalna drustva u viasnidtvu Grada; odrZzavanje
i azuriranje osnovnih podloga grada u GIS tehnologiji; prikaz adresnog modela na internetu

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, racunalne ili elektrotehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni stru€ni ispit, napredno znanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




1.55. Visi stru¢ni suradnik Ill - 1. Visi strucéni - 6. ODSJEK ZA 1

programer suradnik INFORMATIKU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Razvijanje, modificiranje i implementiranje aplikativnih rjeSenja koja podrzavaju cjelovit informacijski sustav; projektiranje

slozenih aplikativnih podsustava ili njihovih dijelova prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja | 90%
aplikativnih rie$enja, rieSavanje problema i poduzimanje korektivnih akcija
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, racunalne ili elektrotehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
znanje: odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, napredno znanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti ukljucuje stalne slozZenije struéne poslove unutar upravnog tijela
poslova:
Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada
Stupanj ucestalosti Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
strucénih upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:
1.56. Strucéni suradnik | za 1. Struéni suradnik - 8. ODSJEK ZA 2
informatiku INFORMATIKU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u razvijanju, modificiranju i implementiranju aplikativnih rjeSenja koja podrzavaju cjelovit informacijski sustav

20%

Sudjelovanije u projektiranju aplikativnih podsustava prema zahtjevima korisnika

55%




Organiziranje, programiranije i testiranje sucelja aplikativnih rieSenja 15%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Zznanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske, racunalne ili elektrotehnic¢ke struke, najmanije tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuéuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u Cijem rjeSavanju
se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru€ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

1.57. Visi referent Il za 1.
informatiku

ODSJEK ZA 1
INFORMATIKU

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u razvijanju, modificiranju i implementiranju aplikativnih riedenja koja podrZzavaju cjelovit informacijski sustav 20%
Sudjelovanje u projektiranju aplikativnih podsustava prema zahtjevima korisnika 55%
Organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rieSenja 15%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

Prvostupnik struke ili struéni prvostupnik ekonomske, racunalne ili elektrotehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, napredno znanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

Stupanj sloZenosti uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda




poslova: rada i struénih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih stru¢nih
samostalnosti: problema u svim poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

1.58. Informaticki referent Il Referent - 11. ODSJEK ZA 2
INFORMATIKU
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Upis podatke u raunalne baze podataka i aZuriranje istih po potrebi 20%
Upis i jednostavna obrada te razmjena elektroni¢kih dokumenata 20%
Jednostavni poslovi pripreme kontrole i distribucije potrebne za djelovanje informati¢kog sustava 30%
Pruzanje manje sloZenih oblika pomoc¢i korisnicima informatickih resursa 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

srednja stru¢na sprema rac¢unalne, elektrotehnicke ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih tehnika

Stupanj Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izric¢ito propisanih

odgovornosti:

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




02. UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU | BASTINU

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA
2.1. Procelnik l. Glavni - 1. 1
rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 50%
Podno$enje pisanih izvie§¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 15%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proraduna koji se odnosi na upravni odjel 20%
RjeSavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika upravnog odjela, ovlastenik je zastite na radu sukladno
propisima o zastiti na radu 10%
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili humanisti¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

NajviSe razine, koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rijeSavanje
stratesSkih zadac¢a

Stupanj Procelnik je samostalan u radu i odlucivanju o najslozenijim stru€nim pitanjima, ograni¢en samo op¢im smjernicama vezanim uz
samostalnosti: utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj Stupanj odgovornosti pro€elnika uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci
odgovornosti: Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u€inak na odredivanje

politike i njenu provedbu

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za provedbu plana i
programa upravnodg tijela.




2.2. Zamjenik procelnika I, Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova, narocito u projektu
Dubrovacka kartica 50%
Prou€avanje i struéna obrada najsloZenijih pitanja u projektu implementacije Dubrovacke kartice 25%
Izrada stru€nih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u projektu
Dubrovacdke kartice 10%
Praéenje ostvarenja proracuna te naplata potraZivanja po osnovu prodanih turisti¢kih kartica 5%
Sudjelovanje u postupcima javne nabave 5%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Znanje: poloZen drzavni stru€ni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im poloZajima u

poslova: osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadacéa

Stupanj Zamjenik proCelnik je samostalan u radu ograni€en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih

samostalnosti: problema

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva

odgovornosti: do odredenog iznosa

Stupanj uéestalosti Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljuCuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te

struénih prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

komunikacija:

2.3. Visi savjetnik | za 1. Visi savjetnik - 4. 1
planiranje i izvrSenje
proraéuna




Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela proraduna koji se odnosi na odjel 15%

Praéenje izvrSenja proraduna te izrada odgovarajucih izvjestaja 50%

Praéenje troSenja proracunskih sredstava od strane proracunskih korisnika 20%

Ovjera i evidencija racuna 5%

Vodenije i sudjelovanje u postupcima javne nabave 5%

Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i
samostalnosti: poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
odgovornosti: te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

2.4. VisSi savjetnik | za Il Visi savjetnik - 4, 1

kulturne programe

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena

Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje




pojedinog posla
Koordinacija kulturnih programa koiji se financiraju i sufinanciraju iz prorauna Grada Dubrovnika 50%
Uskladivanje kulturnog kalendara Grada Dubrovnika 15%
Objavljivanje vijesti iz podrucja kulture na sluzbenim web stranicama Grada u dijelu koji se odnosi na upravni odjel 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili filozofske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i
samostalnosti: poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
odgovornosti: te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

2.5. Visi savjetnik lll — glavni Il Visi savjetnik - 4. 1

koordinator Lazareta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena

Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje

pojedinog posla

Upravljanje aktivnostima u kompleksu Lazareta 40%
provodenje aktivnosti Grada Dubrovnika u EU projektu Lazareti — kreativna Cetvrt Dubrovnika 40%
Koordinacija aktivnosti svih korisnika Lazareta 15%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili humanisti¢ke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raéunalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najsloZenijih projekata

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima i poslovima

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

2.6.

Visi savjetnik lll - Il
voditelj umjetnickog
programa Lazareta

Visi savjetnik - 4, 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Razvijanje umjetni¢kog programa u Lazaretima, odabir programa 40%
Provodenje aktivnosti Grada Dubrovnika u EU projektu Lazareti — kreativna etvrt Dubrovnika 40%
Koordinacija umjetni¢kih programa u cijelom kompleksu Lazareta 15%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist humanisticke ili drustvene struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najsloZenijih projekata




Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima i poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
odgovornosti: te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

2.7. Visi savjetnik lll za Il Visi savjetnik - 4. 2

kulturne programe

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Koordinacija kulturnih programa koiji se financiraju i sufinanciraju iz prorauna Grada Dubrovnika 50%
Uskladivanje kulturnog kalendara Grada Dubrovnika 20%
Objavljivanje vijesti iz podru€ja kulture na sluzbenim web stranicama Grada u dijelu koji se odnosi na upravni odjel 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, humanisti¢ke filozofske ili informacijske ili komunikacijske struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje
rada na racunalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje sloZenih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima i poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
odgovornosti: te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

2.8. Savjetnik | za financije Il Savjetnik - 5 1




Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema financijskog dijela izvjeS¢a ustanova u kulturi kojima je osniva¢ Grad Dubrovnik 10%
Pracenja i analiza financijskog i poslovnog stanja korisnika proracuna Grada Dubrovnika 40%
Ovijera i evidencija racuna i naloga 50%
Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZzenih predmeta, te rjeSavanje problema

uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$ci nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
odgovornosti: te provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

2.9. VisSi strucni suradnik Il I1. Visi strucni - 5.
za financije suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema financijskog dijela izvije§¢éa ustanova u kulturi kojima je osniva¢ Grad Dubrovnik 10%
Pracenja i analiza financijskog i poslovnog stanja korisnika prorauna Grada Dubrovnika 40%
Ovijera i evidencija raCuna i naloga 50%




Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZzenih predmeta, te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u vecini predmetima

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
odgovornosti: te provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

2.10.

Visi struéni suradnik Il Il
za promidzbu Lazareta

Visi strucni - 5. 1
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Provodenje promidZbenih aktivnosti u svrhu promocije kompleksa Lazareta 50%
Pracenja i analiza vidljivosti promocije na turistiCkom i kulturnom trziStu 15%
Priprema i odrzavanje internetske stranice EU projekta Lazareti — kreativna Cetvrt Dubrovnika 30%
Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih predmeta, te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u vecini predmetima




Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
odgovornosti: te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti
strucnih Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:
2.11. Visi strucéni suradnik Il Il. Visi strucni - 6. 1
za projekt Dubrovacka suradnik
kartica

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena

Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi odgovaraju¢e dokumentacije, pripremanje planova i organizaciji pripreme rad u projektu Dubrovacke
kartice 50%
Poslovi financijskog knjigovodstva, obracuna materijalno-financijskog poslovanja vezano za projekt Dubrovacka kartica 10%
Suradnja na prodajnim mjestima i vodenje evidencije o prodaiji i stanju kartica 35%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
znanje: drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na ra€unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

poslova: Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj

samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

Stupanj ucéestalosti | Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
strucnih upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

komunikacija:

2.12. Visi referent | 11. Visi referent - 9. 1

Opis poslova radnog mjesta




Priblizni postotak vremena

Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje

pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi odgovaraju¢e dokumentacije, pripremanje planova i organizaciji pripreme rad u projektu Dubrovacke

kartice 40%
Poslovi financijskog knjigovodstva, obracuna materijalno-financijskog poslovanja vezano za projekt Dubrovacka kartica 15%
Suradnja na prodajnim mjestima i vodenje evidencije o prodaji i stanju kartica 40%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no
znanje:

prvostupnik struke ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozZen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru€nih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
samostalnosti: problema u pojedinim poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
odgovornosti: metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

2.13. Referent — 1. Referent - 11. 1

racunovodstveni
referent

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena

Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje

pojedinog posla

Pripremanije i prikupljanje odgovaraju¢e dokumentacije 40%

Evidentiranje podataka prema metodoloskim i drugim uputama 50%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

srednja stru€na sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

2.14. Referent za tehnicke 1. Referent - 11. 1

poslove

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena

Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje

pojedinog posla

Prijem, skladistenje i vodenje evidencije promidzbenih materijala 40%
Dostava poste, promidZbenih materijala i sli¢ni dostavni poslovi 40%
Odrzavanije i razni uredski tehni¢ki popravci na opremi i namjestaju 10%
Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

srednja stru€na sprema tehnicke ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj

samostalnosti: Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj uéestalosti




strucnih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

2.15. Referent — 1. Referent - 11.
administrativni referent

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pripremanje i prikupljanje odgovaraju¢e dokumentacije 40%
Evidentiranje podataka prema metodoloskim i drugim uputama 50%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

srednja stru€na sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj

samostalnosti: Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.




03. UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NAPLATU

rukovoditelj

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA
3.1. Procelnik l. Glavni - 1. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Planiranje, vodenje i koordinacija poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata te rieSavanje
strateSke zadace 40 %
Izrada programa i plana rada upravnog odjela, podno&enje pisanih izvije§¢a o radu 15 %
Izrada prijedloga prorac¢una, te prijedloga izmjena i dopuna proracuna Grada Dubrovnika i prijedloga dijela proracuna koji se
odnosi na upravni odjel, izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela 25%
Pruza stru€nu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleznosti upravnog odjela 5%
RjesSavanje u prvom stupnju o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika upravnog odjela, te ocjenjivanje sluzbenika
upravnog odjela, ovlastenik je zastite na radu sukladno propisima o za$titi na radu 10%
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

znanje:

Potrebno stru¢no

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

poslova:

Stupanj slozenosti

NajviSa razina slozenosti poslova, koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadac¢a

Stupanj

samostalnosti:

Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograniéen samo opéim smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj

odgovornosti:

Stupanj odgovornosti procelnika uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuujudi
Siroku nadzornu i upravljaCku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu




Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za provedbu plana i
programa upravnog tijela.

3.2. Visi savjetnik — I, Visi rukovoditelj - 2. 1

specijalist za proracun

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena

Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje

pojedinog posla

Izrada prijedloga kriterija i smjernica za izradu plana razvojnih programa i objedinjenje aZuriranih podataka; izrada nacrta

plansko-financijskih dokumenata grada i njihovih izmjena u tijeku godine - proracuna, a na osnovu prikupljenih podataka od 30%

ostalih upravnih odjela grada i u suradnji s djelatnicima za informati¢ke programe; usmjeravanje i koordinacija pripreme kriterija
za financiranje pojedinih programa s upravnim odjelima, pomaganje proc¢elnicima u pripremi opravdanosti ulaganja u kapitalne
projekte, kao i kod pripreme dokumentacije za podizanje kredita ili davanje jamstava

Izrada procjene dinamike priliva prihoda po mjesecima te pracenje ostvarenja rashoda za ista razdoblja u koordinaciji sa

ostalim upravnim odjelima i sluzbama grada; sudjelovanje u analitickoj pripremi odluka koje bitno utje€u na prihode ili rashode 30 %

proracuna grada; prikupljanje, evidentiranje i analiza statistickih podataka koji utje€u ili mogu utjecati na proracunske prihode;
prikupljanje dokumentacije za predaju izjave o fiskalnoj odgovornosti i popunjavanje upitnika

Izrada nacrta odluka o izvr§avanju proraduna 20%
Pracenje propisa iz podrugja javnih prihoda i izdataka 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od Cega
najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih
akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada
na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti posla ukljuuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa,
vodenje projekata, te pruZanje savjeta i struéne pomocdi sluzbenicima i duZznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog
podrudja

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifiénim uputama rukovodeéeg sluZzbenika

Stupanj

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada




odgovornosti:

| te donoenje odluka od zna&enja za pojedino podrugje iz djelokruga upravnog tijela

3.3.

Pomoc¢nik procelnika I

Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Sudjelovanje u postupku izrade prijedloga proracuna i izmjena i dopuna proracuna Grada Dubrovnika u tijeku godine, a na
osnovu prikupljenih podataka od ostalih upravnih odjela grada i u suradniji s djelatnicima za informati¢ke programe; 30%
usmjeravanje i koordinacija pripreme kriterija za financiranje pojedinih programa s upravnim odjelima; izrada prijedloga kriterija
i smjernica za izradu plana razvojnih programa i objedinjenje azuriranih podataka; pomaganje procelnicima u pripremi
opravdanosti ulaganja u kapitalne projekte, kao i kod pripreme dokumentacije za podizanje kredita ili davanje jamstava
Sudjelovanje u analitickoj pripremi odluka koje bitno utje€u na prihode ili rashode proraduna grada; prikupljanje, evidentiranje i 25%
analiza statistiCkih podataka koji utjeCu ili mogu utjecati na proracunske prihode; prikupljanje dokumentacije za predaju izjave o
fiskalnoj odgovornosti i popunjavanje upitnika, prikupljanje podataka o utvrdenim rizicima, njihovo evidentiranje i azuriranje u
registru rizika
Izrada nacrta odluka o izvr§avanju proracuna, sudjelovanje u izradi i provedbi opc¢ih i drugih akata, strategija i programa,
projekata iz podrucja djelatnosti upravnog odjela 25 %
Pracenje propisa iz podrugja javnih prihoda i izdataka 10 %
Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen
drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova, koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na
vid§im rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju stratedki vaznih zadaéa

Stupanj Pomocénik procelnika je samostalan u radu, ograni¢en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rijeSavanju slozenih stru¢nih
samostalnosti: problema

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
odgovornosti: do odredenog iznosa

Stupanj ucestalosti
strucnih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljuCuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija




3.4 Visi savjetnik Il Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Za potrebe upravnog odjela vodenje pravnih poslova i upravnih poslova u predmetima naplate prihoda Grada Dubrovnika,
obavljanje pripremnih radnji, vodenje i rjieSavanje najslozenijih upravnih postupaka i obavljanje prisilne naplate, kao i prisilne 30%
naplate ovrhama na nekretninama za Grad Dubrovnik
Pracenje propisa, predlaganje i poduzimanje potrebnih mjera uskladujuci ih sa zakonom i ostalim podzakonskim aktima Grada
Dubrovnika iz djelokruga upravnog odjela 25%
Zastupanje Grada Dubrovnik u sudskim, upravnim i imovinsko-pravnim sporovima u predmetima iz djelokruga odjela 20%
Sudjelovanje u izradi svih ugovora, sporazuma, rieSenja i drugih upravno-pravnih dokumenata iz djelokruga odjela, prikupljanje
podataka o utvrdenim rizicima, njihovo evidentiranje i azuriranje u registru rizika 10%
Pruzanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz svog djelokruga 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
znanje: pravosudni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i
Stupanj slozenosti rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
poslova: sloZenijih projekata
Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u veéini predmeta i poslova
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
odgovornosti: te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

Stupanj ucestalosti | Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

strucnih informacija
komunikacija:

3.5. Voditelj Odsjeka za l. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA

proraéun PRORACUN

raéunovodstvo i RACUNOVODSTVO |




Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Planiranje, vodenje i koordinacija rada odsjeka, pruzanje potpore i savjete osobama na viSim rukovodeéim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera 30 %
Izrada tromjesecnih izvje$¢a o financijskom poslovanju proracuna sukladno zakonskoj regulativi sudjeluje u planiranju
koncepcije razvoja informacijskog sustava Grada; sudjelovanje u izradi programa i plana rada upravnog odjela za pitanja iz 30 %
svog djelokruga i podno3enje izvjeS¢a o svom radu i radu odsjeka; izvr§avanje ili sudjelovanje u izvrSenju najslozenijih
financijskih poslova iz djelokruga odsjeka, potpisivanje naloge za pla¢anja
Vodenje dopunske evidencije ugovora koji utvrduju materijalno financijska prava Grada ili obveze po istim; izrada ugovora i
sporazuma za pitanja iz svog djelokruga 10 %
Pracenje stanja propisa i stru€ne literature iz oblasti materijalnog i financijskog poslovanja i knjigovodstva; sudjelovanje u izradi
prijedloga i drugih pod zakonskih akata iz navedenog podrudja 10 %
Koordinacija i uskladivanje djelovanja odsjeka s drugim odsjecima unutar upravnog odjela, kao i s drugim tijelima 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje: organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen

drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im

poslova: polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strate$ki vaznih zadaca

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rijeSavanju
samostalnosti: slozenih stru¢nih problema

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
odgovornosti: do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj uéestalosti | Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

struénih razmjene vaznih informacija
komunikacija:

3.6. Visi strucni suradnik Il 1. Visi strucni - 6. ODSJEK ZA

PRORACUN

suradnik RACUNOVODSTVO |




Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi izvije$¢a o financijskom poslovanju, obavlja stru¢ne poslove vezane za financijsko-planske i
racunovodstvene poslove iz nadleznosti odsjeka, prouCavanje i stru€na obrada sloZenijih pitanja i problema iz nadleznosti 40 %
odsjeka, dnevno primanje izvoda racuna proracuna iz poslovne banke, te pracenje pravilnosti odobrenja, izvjeScivanje
proc¢elnika upravnog odjela o stanju racuna proracuna, sudjelovanje u izradi izvje$¢a o financijskom poslovanju
Pracenje izvrSenja proracuna u okviru svoje nadleznosti, prikupljanje dokumentacije za predaju izjave o fiskalnoj odgovornosti i
popunjavanje upitnika 20 %
Prikupljanje evidencija i analiza statisti¢kih podataka koji utje€u ili mogu utjecati na proraCunske prihode 10 %
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga odsjeka, izrada nacrta plansko-financijskih dokumenata grada i njihovih izmjena u
tijeku godine, a na osnovu prikupljenih podataka od ostalih upravnih odjela grada i u suradnji s djelatnicima za informaticke 20 %
programe
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
znanje: drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela
poslova:
Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada
Stupanj ucéestalosti | Stupanj struc¢nih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
struénih upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:

3.7.

Strucni suradnik |

Strucéni suradnik -

ODSJEK ZA

RACUNOVODSTVO |

PRORACUN

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Obavljanje poslova struéne pripreme rada odsjeka, te druge odgovarajuce struéne, opce i tehni¢ke poslove knjizenje svih

ulaznih i izlaznih dokumenata proracuna i tijela uprave; sudjelovanje u izradi nacrta plansko-financijske dokumentacije grada i 40 %
njihovih izmjena

Sudjelovanje u analitickoj pripremi odluka koje bitno utje€u na prihode ili rashode proracuna grada; Prikupljanje evidencije i

analize statisti¢kih podataka koji utje€u ili mogu utjecati na proracunske prihode; Prou€avanje i stru¢na obrada slozenijih pitanja | 35 %
i problema iz podrucja odsjeka i sudjelovanje u izradi odgovarajuéih prijedloga, sudjelovanje u izradi izvje$¢a o financijskom

poslovanju

Administrativni poslovi ispunjavanja i obracun troSkova naloga za sluzbena putovanja djelatnika odjela, vodenje evidencija 15%
drzavnih potpora i potpora male vrijednosti, te donacija i sponzorstva.

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno sveudiliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
Znanje: polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuuje manje slozene poslove s ograniéenim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u &ijem rjeSavanju
poslova: se primjenjuje ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda

odgovornosti: rada i stru€nih tehnika

Stupanj uéestalosti | Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni

struénih informacija
komunikacija:

3.8. Strucni suradnik Il 1. Strucni suradnik - 8. ODSJEK ZA

PRORACUN

RACUNOVODSTVO |

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Kontiranje i knjizenje svih ulaznih i izlaznih dokumenata prorauna i tijela uprave, azurno dnevno primanje izvoda rauna
proraguna iz poslovne banke te pracenje pravilnosti odobrenja, izvjeS¢ivanje pro€elnika upravnog odjela o stanju raduna
proraguna, sudjelovanje u izradi izvjeS¢a o financijskom poslovanju

40%




Sudjelovanje u analitickoj pripremi odluka koje bitno utje€u na prihode i rashode proracuna Grada Dubrovnika, poslovi

likvidature koji obuhvacéaju likvidaciju svih financijskih dokumenata za potrebe proracuna 20%
Prikupljanje evidencije i analize statisti¢kih podataka koji utje€u ili mogu utjecati na proraCunske prihode 15%
Proucavanije i stru¢na obrada pitanja i probleme iz podrucja odsjeka, sudjelovanje u izradi nacrta plansko-financijske

dokumentacije grada i njihovih izmjena 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno sveudilidni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
Zhanje: poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadacéa u €ijem rjeSavanju
poslova: se primjenjuje ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
Stupanj Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i stru€nih tehnika
Stupanj ucestalosti | Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
strucnih informacija
komunikacija:
3.9. Referent — II. Referent - 11. ODSJEK ZA 7
racunovodstveni RACUNOVODSTVO |
referent PRORACUN

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavljanje knjizenja svih ulaznih i izlaznih dokumenata gradskog proracuna i tijela uprave; dnevno primanje izvoda rauna
proratuna iz poslovne banke te praéenje pravilnosti odobrenja, svi poslovi u raéunovodstvu proracuna i posebnih raéuna u
skladu s propisima; poslovi likvidature koji obuhvacaju likvidaciju svih financijskih dokumenata za potrebe proraéuna, sudjeluje
u izradi financijskih izvjeSéa

35%

Poslovi u svezi s obracunom i isplatom pla¢a i vodenjem evidencije glede isplatnih lista o svakom duznosniku i djelatniku
Gradske uprave

30%

Blagajni¢ko poslovanije glavne blagajne i devizne blagajne; poslovi gotovinske uplate i isplate na osnovi uredno likvidirane
dokumentacije; skrbi o blagajnickom maksimumu i o uvanju novca i vrijednosnih papira u blagajni; vodenje evidencija o
izdanim i pravdanim akontacijama za sluzbena putovanja

30%




Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no srednja stru€na sprema ekonomske, pravne ili turisticke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
Znanje: poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
poslova: rada i stru¢nih tehnika

Stupanj

samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj uéestalosti | Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

struénih

komunikacija:

3.10. Voditelj Odsjeka za l. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA GRADSKE 1
gradske poreze i naplatu POREZE | NAPLATU

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planiranje, vodenje i koordinacija rada odsjeka, pruZanje potpore i savjeta osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u

osiguranju pravilne primjene propisa i mjera 15%
Izrada i priprema akata veée vaznosti iz djelokruga upravnog odjela, rijeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog

odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti te vodenje projekata vece vaznosti 15%
Vodenije i rjeSavanje upravnih postupaka u predmetima razreza i naplate gradskih poreza, sustavno pracenje i analiza stanja
obveznika i naplate gradskih poreza na podrucju Grada Dubrovnika, te sukladno utvrdenom priprema i predlaze mjere za 25%

optimalizaciju evidentiranja, obraduna, zaduzenja i naplate gradskih poreza

Koordinacija, operativno upravljanje i objedinjavanje rada djelatnika odsjeka, vodenje brige o pravodobnom, ucinkovitom i
kvalitetnom obavljanju svih poslova iz djelokruga odsjeka, redovito, a hajmanje jednom mjesecno dostavljanje izvijeS¢a 25%
pro€elniku upravnog odjela o dugovanjima po osnovi nenapla¢enih potraZivanja

Izrada ugovora, sporazuma, izjava, uvjerenja, izvjeS¢a i drugih dokumenata iz svog djelokruga 5%

Koordinacija i uskladivanje djelovanja odsjeka s drugim odsjecima unutar upravnog odjela, kao i s drugim tijelima, kontaktiranje
sa strankama fizi¢kim i pravnim osobama u rje§avanju predmeta zaduZenja, naplate i prisilne naplate gradskih prihoda 10%




Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen
drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rije$avanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj uc€estalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, te prikupljanja ili
razmjene informacija

3.11.

Strucni suradnik | 1.

ODSJEK ZA GRADSKE 1
POREZE | NAPLATU

Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Sustavno pracenje i analiza stanja obveznika i naplate gradskih poreza na podru&ju Grada Dubrovnika, na terenu evidentiranje
vjerodostojnih &injenica vazne za utvrdivanje porezne obveze, vodenje i aZuriranje odgovarajucih evidencija, te sukladno 45%
utvrdenom priprema i predlaganje mjera za optimalizaciju evidentiranja, obracuna, zaduzenja i naplate gradskih porez
Sudjelovanje u izradi nacrta i prijedloga odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika za pitanja iz djelokruga odsjeka
Sudjelovanje u izradi programa i plana rada upravnog odjela iz djelokruga gradskih poreza 15%
Kontaktiranje sa duznicima gradskih poreza radi rieSavanja problema oko zaduzivanja i pla¢anja, slanje opomena ,
sudjelovanje u postupcima po zalbama poreznih obveznika 15%
Pripremanje akata i sudjelovanje u vodenju upravnog postupka iz djelokruga odsjeka 15%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno struéno
Znanje:

sveudilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u €ijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija

3.12.

Strucéni suradnik Il 1.

ODSJEK ZA GRADSKE 1
POREZE | NAPLATU

Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodenje evidencije obveznika pla¢anja gradskih poreza te praéenje stanja naplate, slanje opomena 15%
Sudjelovanje u postupku izdavanja rieSenja o razrezu i sudjelovanje u postupcima po Zalbama poreznih obveznika 25%
Pracenje stanja na terenu te vodenje odgovarajucée evidencije utvrdenih i potencijalnih obveznika plaéanja gradskih poreza 20%
Sudjelovanje u pripremi i izradi nacrta prijedloga odluka te ostalih akata iz svog djelokruga, sudjelovanje u izradi analiza i
izvijeS¢a potrebnih za rad odsjeka, sudjelovanje u izradi programa i plana rada upravnog odjela 20%
Kontaktiranje sa duZnicima gradskih poreza radi rieSavanja problema oko zaduZivanja i pla¢anja.
Pripremanje akata i sudjeluje u vodenju upravnog postupka iz djelokruga odsjeka 15%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika




Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje manje sloZzene poslove s ograniéenim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u ¢ijem rjeSavanju
se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija

3.13.

Visi referent | 1.

ODSJEK ZA GRADSKE 1
POREZE | NAPLATU

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodenje evidencije obveznika pla¢anja gradskih poreza te praenje stanja naplate. 20%
Pracenje stanja na terenu radi evidentiranja vjerodostojnih €injenica vaznih za utvrdivanje porezne obveze, vodenje i azuriranje
odgovarajucih evidencija utvrdenih i potencijalnih objekata i obveznika plac¢anja gradskih poreza. 35%
Sudjelovanje u pripremi i izradi nacrta prijedloga te ostalih akata iz svog djelokruga, sudjelovanje u izradi analiza i izvijeS¢a
potrebnih za rad odsjeka, sudjelovanje u izradi programa i plana rada upravnog odjela za pitanje iz svog djelokruga 25%
Kontaktiranje s obveznicima gradskih poreza radi rjeSavanja problema oko zaduzivanja i pla¢anja 10%
Drugi poslovi po nhalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema u pojedinim poslovima

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika




Stupanj ucestalosti | Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
struénih
komunikacija:

3.14. Referent — 1. Referent - 11. ODSJEK ZA GRADSKE
racunovodstveni POREZE | NAPLATU
referent

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Analiticka evidencija zaduzenja i uplate, rjeSavanje spornih stavka u evidencijama i drugi administrativni poslovi za potrebe
upravnog odjela 20%
Izdavanje odgovarajuc¢ih dokumenata zaduzenja i plac¢anja (financijske kartice, obracune, knjigovodstvena odobrenja), izraduje
i prati izvrSenje kompenzacija i cesija 20%
Slanje opomena i priprema financijskih podloga za izvije$¢a, prisilnu naplatu i druge dokumente odsjeka 20%
Vodenje evidencije obveznika pla¢anja gradskih poreza, te prati stanje naplate, kontaktiranje s obveznicima svih vrsta gradskih
prihoda radi rjeSavanja problema zaduzivanja i pla¢anja 15%
Sudjelovanje u pripremi i izradivanje nacrta prijedloga odluka te ostalih akata iz svojeg djelokruga, pripremanje financijske
podloge u izradi analiza i izvije$¢a potrebnih za rad odsjeka, predlaganje elemenata za izradu programa i plana rada upravnog | 15%
odjela za pitanja iz svog djelokruga
Drugi poslovi po nhalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru€éno srednja stru¢na sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
znanje: poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
poslova: metoda rada i struénih tehnika.
Stupanj Stupanj samostalnosti poslova uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj ucestalosti
struénih Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
komunikacija:




04. UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, GOSPODARSTVO | MORE

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG RANG USTROJSTVENE JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA

4.1. Procelnik l. Glavni - 1. 1
rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 50%
PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 15%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proraduna koji se odnosi na upravni odjel

20%
Rjesavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika te je ovlastenik
zas$tite na radu sukladno propisima o zastiti na radu 10%
Drugi poslovi po nalogu gradonac&elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili turisticke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

NajviSe razine, koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
stratesSkih zadac¢a

Stupanj
samostalnosti:

Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢en samo opéim smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti pro¢elnika ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci
Siroku nadzornu i upravljaCku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za provedbu plana i
programa upravnodg tijela.




4.2. Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova 40%
Prouc¢avanije i stru¢na obrada najslozenijih pitanja u projektima iz nadleznosti Odjela 20%
Izrada struénih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u projektima 20%
Izrada najslozenijih analiza iz nadleznosti upravnog odjela 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili turistiCke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
znanje: polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u
poslova: osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaéa
Stupanj Zamijenik proCelnik je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
samostalnosti: problema
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
odgovornosti: do odredenog iznosa
Stupanj ucestalosti
struénih Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljuCuje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te
komunikacija: prikupljanja ili razmjene vaZnih informacija

4.3. Visi savjetnik — Il. Visi savjetnik - - 2. 1

specijalist za planiranje specijalist
i izvrSenje proracuna

Opis poslova radnog mjesta




Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna i Izmjena i dopuna Proracuna Upravnog odjela; izrada obrazlozenja i izvije$¢a koja

idu uz prijedloge i izmjene Proracuna; priprema amandmana Klubovima vijeénika GV; prac¢enje ostvarenja Proracuna i 40%

uskladivanje izvora prihoda s namjenskim i nenamjenskim rashodima po projektima i pozicijama Proracuna UQ; izvr§avanje
svih poslova u svezi s pripremom, obradom, placanjem i pracenjem naplate racuna, naloga i zaklju¢aka; koordinacija
ostvarenja financijskog plana UO sa planom ostvarenja proracunskih korisnika; prac¢enje namjenske potrosnje transferiranih
sredstava; svi ostali poslovi u svezi s ProraCunom UQ;

Izrada ocCitovanja na Revizorska izvije$¢a ( unutarnji i drzavni revizori ); izrada Izjave o fiskalnoj odgovornosti za UO sa svim

prate¢im upitnicima i tablicama; praéenje, kontrola i ispravka pogreSke iskazane u prethodno navedenim aktima; 10%
Izrada, provodenije i pracenje ostvarenja Plana javne nabave za svoj UO ( narudzbenice ) 20%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci kolegicama iz UO i predstavnicima proracunskih korisnika u rjeSavanju slozenijih zadataka

iz podrucja financija, javne nabave, itd. 20%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist ekonomske struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega
najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrudja te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i
drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti posla uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa,
vodenje projekata, te pruZanje savjeta i struéne pomocdi sluzbenicima i duZznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog
podrudja

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljuuje rad u skladu s op¢im i specifiénim uputama rukovodeéeg sluZbenika

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te donoSenje odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta

4.4.

Visi savjetnik | Il

Visi savjetnik - 4. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje




pojedinog posla
Proucavanje i stru¢na obrada najslozenijih pitanja u projektima iz nadleznosti odjela 40%
Izrada stru€nih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u projektima
20%
Izrada najsloZenijih analiza iz nadleZnosti upravnog odjela 30%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili tehniCke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
znanje: odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog
poslova: tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata
Stupanj samostalnosti: | Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima i
poslovima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja
Stupanj ucestalosti Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
struénih komunikacija: | informacija
4.5. Savjetnik | za pravna Il. Visi savjetnik - 4. 1
pitanja

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi i provedbi opc¢ih i drugih akata, strategija i programa, projekata, sudjelovanje u izradi sloZenijih akata iz

podrucja djelatnosti upravnog odjela 40%
Rjesavanje u slozenijim upravnim postupcima 30%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci procelniku u rijeSavanju slozenih zadataka posebno iz podru¢ja gospodarstva, turizma i mora | 20%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
znanje: strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
poslova: rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

struénih

komunikacija:

4.6. Visi strucni suradnik | 1. Visi struéni - 6.
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Analiza predmeta usmjerenih prema projektima gospodarstva i poduzetnidtva, sudjelovanje u programu poticanja ruralnog
razvoja grada Dubrovnika; sudjelovanje u izradi nacrta i prijedloga propisa iz podruéja poduzetnidtva i gospodarstva 40%
Vodenije prijave evidencije radnog vremena trgovina/prodavaonica; nadzor uredenja izloga trgovina na Sirem gradskom
podrudju 10%
Uredivanje web stranice Grada Dubrovnika u dijelu koji se odnosi na Upravni odjel 10%
Organizacija i provedba odredenih projekata iz nadleznosti upravnog odjela 20%
Kroz provedbu projekata upravnog odjela suradnja s mjesnim odborima i gradskim kotarevima i sa drugim tijelima (HZZ, HGK,
Obrtni¢ka komora, Sanitat, Kinematografi, TZ Dubrovnika, hotelskim ku¢éama...) 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

znanje: poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika




Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u pojedinim
samostalnosti; poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

4.7. Visi strucni suradnik | za 1.

Visi strucéni - 6. 1

more suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izdavanje koncesijskih odobrenja, provedba svih postupaka i radnji vezanih za more i priobalje iz nadleznosti upravnog odjela 60%
Izrada stru¢nih materijala, organizacija i provedba projekata iz nadleznosti upravnog odjela 20%
Izrada razli€itih analiza iz nadleznosti upravnog odjela 10%
Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje stalne sloZenije stru€ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u pojedinim
samostalnosti: poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




4.8. Visi stru¢ni suradnik lli 1. Visi struéni - 6.
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Organizacija i provedba projekata iz nadleznosti upravnog odjela 50%
Suradnja u izradi nacrta i prijedloga propisa iz nadleznosti odjela, a u vezi s odgovaraju¢im projektima upravnog odjela 10%
Analiza i stru¢na obrada pitanja iz nadleznosti upravnog odjela u provedbi odgovarajuéih projekata (Dubrovacki zimski festival,
Dubrovnik 365, subvencije za zra¢ni most i cestarine...) 10%
Praéenja i obracun troSkova prilikom rada na spomenutim projektima upravnog odjela 20%
Drugi poslovi po nalogu proc€elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno magistar struke ili stru¢ni specijalist odnosa s javnostima, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
Znanje: odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti
poslova: Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj
samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada
Stupanj uéestalosti Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
struénih upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:

4.9. Visi strucni suradnik Il 1. Visi strucni - 6.
za more suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Provodenje postupaka i kontrola odrzavanja javnih plaza na podrucju i u nadleznosti Grada Dubrovnika 40%
Pracenje zakonskih odredbi uskladivanje podzakonskih akata vezanih za pomorsko dobro, more i priobalje 20%
Provodenje postupaka dodjele koncesija za brodske linije i vodenje evidencija 20%
Izrada raznih gospodarskih analiza za potrebe upravnog odjela 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

poslova: Stupanj slozenosti uklju€uje stalne sloZenije stru€ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan

4.10. Strucni suradnik | za 1. Strucéni suradnik - 8.

more

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Provodenje postupaka i kontrola odrzavanja plaza na podrucju i u nadleznosti Grada Dubrovnika 50%
Pracenje zakonskih odredbi i uskladivanje podzakonskih akata vezanih za pomorsko dobro, more i priobalje 20%
Sudjelovanije u provodenju postupaka dodjele koncesije za brodske linije i vodenje evidencije 10%
Izrada raznih gospodarskih analiza za potrebe upravnog odjela 10%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

sveucilini prvostupnik struke ili struéni prvostupnik ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuuje manje slozene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u &ijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika

Stupanj

samostalnosti; Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

4.11.

Referent — Il
administrativni tajnik

Referent - 11. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zaprimanje poste i drugi poslovi u okviru uredskog poslovanja (upis poste u interne knjige, arhiviranje..) 30%
Prikupljanje, sredivanje, evidentiranje podataka prema metodolo$kim uputama te kontrola i obrada podataka 60%
Drugi poslovi po nalogu proc€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj

samostalnosti: Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela




05. UPRAVNI ODJEL ZA OBRAZOVANJE, SPORT, SOCIJALNU SKRB | CIVILNO DRUSTVO

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG RANG USTROJSTVENE JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA

5.1. Procelnik l. Glavni - 1. 1
rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 50%
PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 15%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel
20%
Rjesavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika te je ovlastenik
zas$tite na radu sukladno propisima o zastiti na radu 10%
Obavlja i druge poslove iz hadleZnosti odjela po nalogu gradona&elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist humanisti¢ke ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

NajviSe razine, koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateskih zadaca

Stupanj
samostalnosti:

Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranien samo op¢im smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti procelnika ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujudi
Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za provedbu plana
i programa upravnog tijela.

5.2.

Zamjenik procelnika l.

Visi rukovoditelj -




Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi i provedbi opcih i drugih akata, strategija i programa, projekata, sudjelovanje u izradi najsloZenijih akata

iz podrucja djelatnosti upravnog odjela 40%

Sudjelovanje u izradi prijedloga Proraduna upravnog odjela 10 %

Pruzanje savjeta i struéne pomo¢i sluzbenicima upravnog odjela u rie§avanju najslozZenijih zadataka 20 %

Vodenje i koordinacija poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata 20 %

Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni struCni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

Ukljuduje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u

poslova: osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj Zamjenik proCelnik je samostalan u radu ograni€en povremenim nadzorom i pomoci hadredenog pri rjedavanju sloZenih stru¢nih
samostalnosti: problema

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
odgovornosti: do odredenog iznosa

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

5.3. Pomoc¢énik procelnika I

Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s progelnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela 15%




Sudjelovanje u izradi prijedloga Proraduna upravnog odjela 10 %
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela 30 %
PruzZanje savjeta i struéne pomocdi sluzbenicima upravnog odjela u rjie§avanju najsloZenijih zadataka 20%
Vodenje i koordinacija poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist humanisticke ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

UkljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u
osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj
samostalnosti:

Pomocnik proc€elnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih
problema

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljuCuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

5.4. Visi savjetnik Il za 1.
socijalnu skrb

Visi savjetnik - 4, 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga zaklju€aka, elaborata i drugih struénih materijala iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva 10%

Planiranje dijela proracuna koji se odnosi na prava iz socijalne skrbi 3%

Neposredna komunikacija s gradanima te stru¢no savjetovanje u ostvarivanju njihovih prava 40%




Provodenje postupaka u ostvarivanju prava iz socijalnog programa

30%

Vodenje upravnih postupaka

15%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

2%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, ili djelatnosti socijalnog rada ili socijalne politike, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog

jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje slozZenijih projekata

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u veéini predmeta i poslova

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda

rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija

5.5. Visi savjetnik Il za skrb o 1.
braniteljima i
stradalnicima

Domovinskog rata

Visi savjetnik - 4,

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga zaklju€aka, elaborata i drugih struénih materijala iz skrbi o braniteljima i stradalnicima Domovinskog rata 20%
Planiranje dijela prorauna koji se odnosi na prava branitelja i stradalnika iz Domovinskog rata 10%
Neposredna komunikacija s gradanima te struéno savjetovanje u ostvarivanju njihovih prava 20%
Provodenje postupaka u ostvarivanju prava branitelja i stradalnika iz Domovinskog rata 20%




Vodenje upravnih postupaka

20%

Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, ili socijalnih djelatnosti, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
znanje: odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozZenijih upravnih
poslova: i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata
Stupanj Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u veéini predmeta i poslova
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja
Stupanj ucestalosti Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
struénih informacija
komunikacija:

5.6. Visi savjetnik Il za skrb o 1. Visi savjetnik - 4.
djeci, mladima, obitelji i
civilno drustvo

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

Izrada prijedloga zaklju€aka, elaborata, strategija, projekata i drugih stru¢nih materijala iz skrbi o djeci, mladima i obitelji te

razvoju civilnog drustva 20%
Planiranje dijela prora¢una koji se odnosi na skrb o djeci, mladima i obitelji te razvoju civilnog drustva 10%
Savjetodavni rad s predstavnicima udruga cije podrucje djelovanja su skrb o djeci, mladima i obitelji te razvoja civilnog

drustva u smislu razvoja projekata za djecu , mlade i obitelj te razvoju civilnog drustva, koordinacija izvrSenja projekata za 35%
djecu i mlade te razvoja civilnog drustva , stru¢no nadzire izvrSenje projekata iz navedenih podrudja

Provodenje postupaka dodjele bespovratnih sredstava udrugama za djecu , mlade i obitelj 10%
Provodenje postupaka (upravne i druge) u ostvarivanju prava iz socijalnog programa koji se odnose na prava iz podrugja, 20%

djeca, mladi i obitelj




Drugi poslovi po nalogu proCelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, djelatnosti socijalnog rada ili socijalne politike, najmanje Cetiri

znanje: godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih

poslova: i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje slozenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta i poslova

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda

odgovornosti: rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

strucénih informacija

komunikacija:

5.7. Visi savjetnik Il za 1. Visi savjetnik - 4,
planiranje i izvrSenje
proracuna

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela prora¢una koji se odnosi na upravni odjel 20%
Pracenje izvrSenje proracuna te izrada odgovarajucih izvjestaja 30%
Unos i ovjerava raéuna 20%
Pracenje i analiza financijskog poslovanje proracunskih korisnika 20%
Vodenje upravnih postupaka 2%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 8%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje slozenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute rukovodeceg sluzbenika u veéini predmeta i poslova
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

5.8. Savjetnik | za socijalnu 1. Savjetnik - 5. 1

skrb i zdravstvo

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
10%
Vodenje postupaka i izrada prijedloga rieSenja u ostvarivanju prava iz socijalne skrbi
Pracenje izvr§enja navedenih rieSenja 5%
Prikupljanje , provjera i obrada podataka korisnika Socijalnog programa 40%
Priprema za isplatu nov€anih davanja korisnicima Socijalnog programa 40%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na ra€unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te
rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluZbenika

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima




Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

5.9. Savjetnik

poslove

| za pravne Savjetnik -

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga opcih akata iz nadleznosti odjela, izrada prijedloga svih ugovora 50%
Pruzanje savjetodavne i stru¢ne pomoci sluzbenicima u rjeSavanju pitanja iz nadleznosti odjela 20%
Pruzanje savjetodavne i stru¢ne pomo¢i ustanovama koje se financiraju iz ovog upravnog odjela 20%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te
rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢esc¢i nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

5.10.

Savjetnik |

Savjetnik -




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Koordinacija s proc¢elnikom i zamjenikom oko prac¢enja programa javnih potreba u Sportu i tehni¢koj kulturi Grada Dubrovnika 30%
Izrada prijedloga slozZenijih akata iz nadleZznosti odjela 15%
Koordinacija svih poslova i aktivnosti u realizaciji strateSkih programa za djecu i mlade ,Mladi i Grad skupa®“, ,Foruma mladih* 30%

te ,Dubrovackog zimskog festivala“

Vodenje evidencije ugovora 5%

Priprema dokumentacije za provodenje postupaka javne nabave i koordinacija s Odsjekom nadleznim za provodenje

postupaka nabave pri Upravnom odjelu za poslove gradonacelnika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

znanje: polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
poslova: rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢esc¢i nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

5.11. Visi strucéni suradnik Il 1. Visi struéni - 6. 1

suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Poslovi vezani za medunarodnu suradnju u okviru djelokruga upravnog tijela 20%

Sudjelovanje u poslovima

prijave projekata na Europske fondove i pracenje provedbe projekata 20%




Skrb za poslove odnosa s javnoSéu kroz izvjescivanje javnosti o ukupnim aktivnostima iz nadleznosti 20%
Upravnog odjela

Sudjelovanje u poslovima provodenja postupaka javne nabave, izrada dokumentacije za nadmetanje i

uskladivanje pripadaju¢e dokumentacije 20%
Uredivanje web stranice Upravnog odjela 15%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje: polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

poslova:

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

Stupanj ucestalosti Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
strucénih upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

komunikacija:

5.12. Visi struéni suradnik Il 1. Visi struéni - 6. 1
za pravne poslove suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

50%
Izrada prijedloga opcih akata iz nadleznosti odjela, izrada prijedloga svih ugovora

PruZanje savjetodavne i struéne pomoci sluzbenicima u rijeSavanju pitanja iz nadleZnosti odjela 20%

PruZanje savjetodavne i struéne pomo¢i ustanovama koje se financiraju iz ovog upravnog odjela 20%




Drugi poslovi po nalogu proCelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen
drzavni struc¢ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

poslova:

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

5.13.

Strucéni suradnik | za
obrazovanje

1. Struéni suradnik -

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Suradnja u postupcima dodjele stipendija i kredita za Skolovanje 35%
Pracenje i analiza dodjele stipendija i kredita za Skolovanje 35%
Suradnja u postupcima pripreme i realizacije projekata u obrazovanju 20%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drZzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuuje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadacéa u €ijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika




Stupanj Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda
odgovornosti: rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

5.14. Visi referent Il za 1. Visi referent - 9. 1

socijalnu skrb

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodenje evidencije i pracenje ugovora civilnog drustva 20%
Prikupljanje , provjera i obrada podataka korisnika Socijalnog programa 30%
Vodenje evidencije i dokumentacije o korisnicima mjera socijalnog programa 40%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

prvostupnik struke ili stru&ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

Stupanj sloZenosti uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda

poslova: rada i stru€nih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih
samostalnosti: problema u svim poslovima

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

5.15.

Referent — 1. Referent - 11. 1
administrativni referent




Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavljanje administrativnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela 40%
Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka 30%
Obavljanje jednostavnijih poslova u pripremanju, arhiviranju dokumentacije 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno srednja stru¢na sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
znanje: poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
poslova: tehnika.
Stupanj Poslove obavlja uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj uéestalosti
struénih Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
komunikacija:

5.16. Referent — 1. Referent -
racunovodstveni referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Svakodnevna obrada zaprimljenih rauna i izrada financijskih naloga

30%

AZuriranje financijskih dokumenata u zadanim i traZzenim evidencijama

15%




Rasknjizavanje troSkova po obradenim raCunima, nalozima i situacijama vezanih uz poslovanje Upravnog odjela 15%

Pracenje i kontroliranje utroSka proracunskih sredstava kod proracunskih korisnika i ostalih korisnika nov€anih sredstava

sukladno propisima 15%
UnoS$enje planova pri izradi prorauna i rebalansa proraduna 15%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke ili ugostiteljsko-turisticke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog

znanje: iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na
raCunalu

Stupanj slozenosti Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

poslova:

Stupanj Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih

odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj ucestalosti

struénih Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

komunikacija:

5.17. Referent — 1. Referent - 11. 1
administrativni tajnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavljanje poslova prijama akata, upisivanja akata u propisane ocevidnike i vodenje propisanih oCevidnika o aktima i uredskom | 45%
poslovanju, otpreme akata, poslove arhive

Organiziranje i nadzor nad obavljanjem uredskog poslovanja 30%

Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 25%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno stru¢no
Znanje:

srednja stru€na sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni struCni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti
poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj

samostalnosti: Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.




06. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG RANG USTROJSTVENE 1ZVRSITELJA
MJESTA JEDINICE

6.1. Procelnik l. Glavni - 1. 1
rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 50%
PodnoSenje pisanih izvje§¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 15%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel

20%
Rjesavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika te je ovlastenik
zas$tite na radu sukladno propisima o zastiti na radu 10%
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili tehnicke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

NajviSe razine, koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanje strateskih zadacéa

Stupanj samostalnosti:

ProcCelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢en samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti pro¢elnika ukljuuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan
uCinak na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za
provedbu plana i programa upravnog tijela.

6.2. Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. 1




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s procelnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela 15 %
Sudjelovanje u izradi prijedloga Proraduna upravnog odjela 10 %
Sudjelovanije u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela 20 %
Pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju najslozenijih zadataka 30 %
Vodenje i koordinacija poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprinoSenje razvoju koncepata 20%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika

5 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehnicke, pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovode¢im
polozajima u osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Zamijenik proc€elnik je samostalan u radu ograni€en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjieSavanju slozenih
stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

6.3. Visi savjetnik | za promet Il Visi savjetnik - 4. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Izdavanje posebnih uvjeta iz podru¢ja prometa, davanje suglasnosti i ukidanje statusa puta 30%
30%
Izrada projektnih zadataka i priprema dokumentacije za rekonstrukciju te izrada mjesecnih i konacnih izvje$¢a o stanju
prometnih projekata
10%
Prikupljanje svih potrebnih podloga za izradu svih vrsta analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata
10%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima ishodenja potrebnih dozvola za rekonstrukciju i odrzavanje nerazvrstanih cesta
Drugi poslovi po nalogu procelnika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijin predmeta iz
nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanije u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru€ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

6.4. Visi savjetnik | za odrzavanje Il Visi savjetnik - 4. 1

javnih prometnih povrsina

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Nadzor nad stanjem i odrzavanjem prometnica 40%
Prikupljanje ponuda radi izrade projektne dokumentacije za rekonstrukciju gradskih prometnica i javnih prometnih povrsina 5%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja prometne infrastrukture 10%
Izrada plana odrZavanja nerazvrstanih cesta u Gradu Dubrovniku za Gradsko vijeée 5%
Izdavanje suglasnosti za priviemenu regulaciju prometa po podnesku stranaka 10%




Izdavanje rieSenja za rezervirana parkiraliSna mjesta po zahtjevu stranaka, sve sukladno Odluci o organizaciji i nac¢inu naplate

i kontrole parkiranja u Gradu Dubrovniku 5%
Kontaktiranje sa Policijskom upravom, usmeno ili pisano trazenje suglasnosti od istih na izmjene eventualno potrebnog

prometnog projekta; lzdavanje potvrda o statusu nerazvrstanih cesta 5%
Izdavanje naloga za otklanjanje nedostataka na semaforskoj opremi u Gradu Dubrovniku 5%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

jezika

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijin predmeta iz
nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najsloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:
predmetima i poslovima

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim

Stupanj odgovornosti:
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

razmjene informacija

Stupan;j stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i

6.5 Visi savjetnik Il za 1.
odrzavanje oborinske

odvodnje

Visi savjetnik - 4,

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucavanije i stru¢na obrada najslozenijih pitanja iz podrucja djelatnosti oborinske odvodnje, izrada elaborata i prijedloga

zaklju€aka, planiranje i predlaganje izgradnje komunalnih vodnih gradevina za opskrbu pitkom vodom, javnu fekalnu odvodnju i | 30%
odvodnju atmosferskih voda za podrucje grada Dubrovnika na podrucju gdje iste nisu izgradene, u suradnji s Vodovodom

Dubrovnik d.o.o.

Obilazenje i nadzor stanja na izgradenim sustavima za vodoopskrbu, javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda,

obavljanje ocevida na terenu, vodenje propisanih oevidnika i zapisnika. 30%
Rjesavanje u najslozZenijim upravnim predmetima, donoSenje rjeSenja o odobrenju prekopavanja javnih prometnih povrSina

Izdavanje posebnih uvjeta iz podrugja oborinske odvodnje 20%
Rad sa strankama 10%




Drugi poslovi po nalogu proCelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno suruéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni struCni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta
i poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

6.6. Savjetnik | za promet 1.

Savjetnik - 5. 3

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
. . . . 50%
Izdavanje uvjeta za promet i potvrda glavnog projekta
: o 5%
Provodenje postupka legalizacije cesta
0,
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja prometne infrastrukture 10%
0,
Izrada akata iz podruéja prometa 10%
0,
Sudjelovanje u tehnickim prijemima 15%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist prometne ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieavanje sloZenih upravnih i drugih




predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$c¢i nadzor te opce i specifi€éne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

komunikacija: informacija

6.7. Savjetnik | za odrzavanje 1.
javnih prometnih povrsina

Savjetnik - 5

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Nadzor nad stanjem i odrZzavanjem prometnica 40%
Prikupljanje ponuda radi izrade projektne dokumentacije za rekonstrukciju gradskih prometnica i javnih prometnih povrsina 5%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja prometne infrastrukture 15%
Izrada plana odrzavanja nerazvrstanih cesta u Gradu Dubrovniku za Gradsko vije¢e 5%
Izdavanje suglasnosti za priviemenu regulaciju prometa po podnesku stranaka 10%
Izdavanje rjeSenja za rezervirana parkiraliSna mjesta po zahtjevu stranaka, sve sukladno Odluci o organizaciji i nainu naplate
i kontrole parkiranja u Gradu Dubrovniku 5%
Kontaktiranje sa Policijskom upravom, usmeno ili pisano trazenje suglasnosti od istih na izmjene eventualno potrebnog
prometnog projekta; lzdavanje potvrda o statusu nerazvrstanih cesta 5%
Izdavanje naloga za otklanjanje nedostataka na semaforskoj opremi u Gradu Dubrovniku 5%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

jezika

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanije tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog

Stupanj slozenosti poslova:
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluZbenika

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje €eS¢i nadzor te opée i specifiéne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima




Stupanj odgovornosti:
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

Stupanj ucestalosti stru¢nih

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

komunikacija: informacija
Savjetnik | za izdavanje
6.8. uvjeta za oborinsku Il. Savjetnik - 5. 1
odvodnju

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada projektnih zadataka i pripreme dokumentacije za gradenje te sudjelovanje u postupcima javne nabave za gradske

projekte 10%
Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izradu svih vrsta projekata, analiza i elaborata vezanih uz realizaciju 20%
projekata

Sudjelovanje u izradi programa komunalne infrastrukture i programa gradnje drugih objekata 20%
Izdavanje posebnih uvjeta iz podrucja oborinske odvodnje kao i potvrde glavnog projekta iz podruc¢ja oborinske odvodnje na
dostavljene projekte u postupku izdavanja akata za gradenje pred nadleznim Upravnim odjelom Grada Dubrovnika 30%
Ocitovanje na prostorne planove u izradi u svezi oborinske odvodnje 5%
Koordinacija provodenja projekata iz nadleznosti Odjela te izrada potrebna izvjeS¢a o stanju projekata 10%
Drugi poslovi po nalogu proc€elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

jezika

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili strojarske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog

Stupanj slozenosti poslova: predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih

Stupanj samostalnosti: predmetima

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim

Stupanj odgovornosti: i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

informacija

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene




Savjetnik | za pravne
6.9. poslove Il Savjetnik - 5 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga i nacrta odluka za gradonacdelnika i gradsko vijeée 50%

Poslovi savjetovanja sluzbenika u stvarima iz nadleznosti odjela, poslovi vezani za taxi prijevoz, izdavanje rieSenja, dozvola, 25%
izrada Odluka i pravilnika vezanih za taxi prevoz i svi poslovi vezani za Zi¢aru

Priprema i izrada prijedloga ugovora sa izvodacCima 15%

Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluZzbenika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje €eS¢i nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeéeg sluZzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj ucestalosti stru€nih Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
komunikacija: informacija
6.10. Savjetnik | za planiranje i I Savjetnik - 5 1
izvrSenje proracuna

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla




Sudjelovanije u izradi prijedloga proracuna te njegovih izmjena i dopuna, pracenje izvrSenja istog 30%
Vodenje evidencije i ovjera te slanje na pla¢anje raduna, vezivanje uz odgovaraju¢e narudzbenice ili ugovore 40%
Obavljanje poslova vezanih za taxi prijevoz i Zi¢aru, ukljuéujudi, izdavanje akata za iste 20%
Poslovi zaduZivanja u posebnom programu uplata taxi naknade
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im

poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupan;j slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢esc¢i nadzor te opce i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka
Stupanj uéestalosti struénih Stupanj stru€ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
komunikacija: informacija
6.11. Visi struéni suradnik Il za 1. Visi struéni - 6. 1
promet suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izdavanje posebnih uvjeta iz podrucja prometa na idejni i glavni projekt za potrebe ishodenja lokacijskih i gradevinskih dozvola

po trazenju nadleznog Upravnog odjela Grada Dubrovnika 50%
Oc¢itovanja iz podrucja prometa na arhitektonski snimak izvedenog stanja i geodetski snimak izvedenog stanja za nezakonito
izgradene zgrade sukladno Zakonu o cestama 10%
DonosSenije rieSenja o pla¢anju nedostajucih parkiraliSnih mjesta sukladno Odluci o plaéanju naknade za nedostajuce

parkiraliSsno mjesto u Gradu Dubrovniku 10%
QO¢itovanja o ukidanju statusa puta 10%
O¢itovanje na prostorne planove u izradi te sudjelovanje na tehni¢kim pregledima 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika u vecini poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

6.12. Visi strucni suradnik lll za 1. Visi strucni - 6. 1

promet

suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
izdavanje uvjeta za promet 60%
Provodenje postupka legalizacije cesta u vlasniStvu Grada Dubrovnika 10%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja prometne infrastrukture 10%
Sudjelovanje u tehni¢kim prijemima 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




6.13. Visi strucni suradnik lll za 1. Visi struéni - 6. 1
planiranje i izvrSenje suradnik
proracuna

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi prijedloga proracuna te njegovih izmjena i dopuna, praenje izvrSenja istog 30%
Vodenje evidencije i ovjera te slanje na placanje raCuna, vezivanje uz odgovarajuée narudzbenice ili ugovore 40%
Obavljanje poslova vezanih za taxi prijevoz i Zi¢aru, ukljuujudi, izdavanje akata za iste 20%
Poslovi zaduZivanja u posebnom programu uplata taxi naknade
10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
Stupanj uéestalosti struénih Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikacija: komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
6.14. Visi struéni suradnik Ill za 1. Visi strucni - 6. 1
odrzavanje oborinske suradnik
odvodnje

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla




Obilazenje i nadzor stanja na izgradenim sustavima za vodoopskrbu, javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda,

obavljanje o€evida na terenu, vodenje propisanih oevidnika i zapisnika. 45%

Izdavanje rjeSenja za prokopavanje javnih prometnih povrsina te izdavanje posebnih uvjeta iz oborinske odvodnje 45%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poloZen drzavni struCni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Visi strucni suradnik lll za

6.15. izdavanje uvjeta za 1. Visi strucni - 6. 1

oborinsku odvodnju suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izdavanje posebnih uvjeta iz podrucja oborinske odvodnje kao i potvrde glavnog projekta iz podruéja oborinske odvodnje na 60%

dostavljene projekte u postupku izdavanja akata za gradenje pred nadleZnim Upravnim odjelom Grada Dubrovnika

O¢itovanje na prostorne planove u izradi u svezi oborinske odvodnje 20%
Rad sa strankama 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima




Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

6.16. Strucni suradnik | — poslovni M. Struéni suradnik - 8. 1

tajnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prijam i otprema ulaznih i izlaznih akata 40%
Prijam elektroni€ke poste i prosljedivanje iste nadleznima 10%
Dopisivanje iz djelokruga svoga posla i po nalogu ProCelnice 5%
Vodenje akata kroz internu knjigu Odjela 10%
Arhiviranje rijeSenih predmeta 5%
Vodenje evidencije rada svih zaposlenih u ovom Upravnom odjelu 5%
Vodenje evidencije o pravu na naknadu za topli obrok zaposlenika ovog Upravnog odjela 5%
Skrb o uredskom materijalu i nabava istog 4%
Skrb o sluZzbenim putovanjima 1%
Zaprimanije telefonskih poziva — kontaktiranje sa ostalim Upravnim odjelima Grada Dubrovnika, kao i sa ostalim tijelima

drzavne, lokalne i regionalne samouprave, te sa tvrtkama ( projektantima, geodetima, izvodaima radova ) 5%
Svakodnevno pozivanje poslovnih suradnika, sazivanje radnih sastanaka za potrebe Upravnog odjela, a po nalogu Pro¢elnice | 5%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

SveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuuje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika




Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija

6.17. referent

Referent — administrativni

1. Referent - 11. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izdavanje rieSenja za prometovanje pjeSackim zonama irjedenja za izvanrednu uporabu javne prometne povrsine 70%

Vodenje upisnika zahtjeva za izdavanje naprijed navedenih dozvola — otvara predmet, vodenje evidencije o izdanim

dozvolama i arhiviranje istih

20%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na
raunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

ODSJEK ZA

6.18. Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj = 3. PROMETNO 1

REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje




pojedinog posla

Planiranje i organizacija poslova te koordinacija radom prometnih redara.
Davanje uputa sluzbenicima za rjeSavanje u sloZzenim upravnim i s njima povezanim stru¢nim poslovima. 60%
RjeSavanje slozenijih upravnih poslova i izdavanje obveznih prekrdajnih naloga.
Sudjelovanije u izradi nacrta prijedloga propisa te koordinacija primjene zakonskih propisa i odluka donesenih na temelju
istih.
Izrada posebnih izvjeS¢a o radu prometnih redara i evidencija o prisutnosti na poslu te rasporeda rada prometnih redara
Pracenje izvr§avanja poslova i poduzimanja mjere unaprijedenja organizacije rada u odsjeku. 20%
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu proraduna za prometno redarstvo. 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: Magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na

na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za prometnog redara,
polozen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara, poznavanje rada

Stupanj slozenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i

Stupanj slozenosti poslova: obavljanje najslozenijih poslova odsjeka
Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni€ena ¢eS¢im nadzorom i pomocéi nadredenog pri
Stupanj samostalnosti: rjeSavanju stru¢nih problema
Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost
Stupanj odgovornosti: rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odsjeku
Stupanj ucestalosti struénih komunikacija ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim
Stupanj ucestalosti struénih ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:
ODSJEK ZA
6.19. Visi referent | - prometni M. Visi referent - 9. PROMETNO 3
redar REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslovi upravljanja prometom.

Izdavanje naredbi za premjeStanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila skladno Zakonu o sigurnosti prometa na 90%
cestama, naplata nov€anih kazni za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila odnosno izdavanje obveznih prekrsajnih

nalog sukladno zakonu, izrada izvijeS¢a i zapisnika

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10 %




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravne, prometne ili tehnic¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, uvjerenje o stru€noj osposobljenosti za prometnog redara,
polozen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara, poznavanje rada
na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno
sloZenih stru€nih problema u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

ODSJEK ZA
6.20. Referent — prometni 1. Referent - 11. PROMETNO 9
redar REDARSTVO
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslovi upravljanja prometom. 90%

Izdavanje naredbi za premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila skladno Zakonu o sigurnosti prometa na
cestama, naplata nov€anih kazni za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila odnosno izdavanje obveznih prekrsajnih
nalog sukladno zakonu, izrada izvije$¢a i zapisnika

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

srednja stru¢na sprema ekonomske, gradevinske, prometne ili druge tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, uvjerenje o struénoj osposobljenosti za prometnog
redara, polozen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na radunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavhom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.




07. UPRAVNI ODJEL ZA IZGRADNJU I UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

NAZIV RADNOG KATEGORIJA POTKATEGORIJ RAZINA KLASIFIKA NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
BROJ MJESTA A CIISKI JEDINICE 1ZVRSITELJA
RADNOG RANG
MJESTA
7.1. Procelnik . Glavni - 1. 1
rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 50%
PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu upravnog odjela i izvrSenim poslovima iz njegova djelokruga 15%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel
20%
Rjesavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika te je ovlastenik
zastite na radu sukladno propisima o zastiti na radu 10%
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru€no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: NajviSe razine, koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te

rieSavanje strateskih zadac¢a

Stupanj samostalnosti: ProcCelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢en samo op&im smjernicama

vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj odgovornosti proCelnika uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

Stupanj odgovornosti: ukljuujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan

u€inak na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj uéestalosti stru¢nih Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za

komunikacija: provedbu plana i programa upravnodg tijela.




7.2. Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Sudjelovanje zajedno s proCelnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela 15%
Sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna upravnog odjela i programa gradnje 10 %
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela, a posebno na slozenijim projektima i projektima financiranim iz EU
fondova 30 %
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima upravnog odjela u rjeSavanju najslozenijih zadataka 20 %
Vodenje i koordinacija poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprinoSenje razvoju koncepata 20%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

Znanje: poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje&tine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im poloZajima u

poslova: osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacéa

Stupanj Zamijenik proCelnik je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih

samostalnosti: problema

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva

odgovornosti: do odredenog iznosa

Stupanj ucestalosti Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljuCuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te

stru€nih prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

komunikacija:

7.3. VisSi savjetnik | za pravna Il. Visi savjetnik - 4, 1
pitanja

Opis poslova radnog mjesta




Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenje i rjeSavanje sloZenih upravnih postupaka iz nadleznosti odjela 10%
Pracenje stanja u odredenom upravnom podrudju iz nadleznosti UO , predlaganje i poduzimanje odgovarajuéih mjera 20%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima odjela u rieSavanju najslozenijih zadataka kao i suradnja sa drugim odjelima te

izrada prijedloga i nacrta odluka za gradonacelnika i gradsko vije¢e 10%
Priprema informacija i dokumentacije za provodenje projekata gradnje 15%
Priprema i izrada prijedloga ugovora sa izvodac¢ima, nadzorom gradnje i ostalim 15%
Priprema i izrada ugovora sa investitorima koji imaju namjeru financirati izgradnju komunalne infrastrukture 25%

Dugi poslovi po nalogu pro¢elnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta i
poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

7.4. Visi savjetnik |

Il. Visi savjetnik - 4, 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pripremanje sve potrebne dokumentacije za gradenje i ishodenje akata za gradnju drustvene, sportske i ostale infrastrukture,

te uredenje parkova i sudjelovanje u postupcima javne nabave 30%




Koordinacija sa svim sudionicima ukljuéenim u gradnju objekata 30%

Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izradu svih vrsta analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata 10%
Izrada nacrta odluka , elaborata, izvjeS¢a i drugih akata iz nadleznosti odjela, sudjelovanje u izradi programa komunalne

infrastrukture i programa gradnje 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih
projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

7.5. VisSi savjetnik | za objekte Il. Visi savjetnik - 4. 1

struje

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada projektnih zadataka za novu javnu rasvjetu 20%
Ishodenje elektroenergetske suglasnosti za priklju€ak elektri€¢ne energije za sve nove projekte 20%
Koordinacija sa svim sudionicima gradnje svakodnevna 20%

Priprema javne nabave za sve nove projekte kao i za natjeCaje koji se financiraju iz fondova EU i RH 10%




Izrada mjesecnih i konaénih izvieS¢a o stanju projekata 15%
Sudjelovanje u izradi programa komunalne infrastrukture i programa gradnje
Drugi poslovi po nalogu procelnika 15%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im

poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje

najslozenijih projekata

najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim

predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

Stupanj odgovornosti: metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
Stupanj ucestalosti stru¢nih Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
komunikacija: razmjene informacija

7.6. Savjetnik | Il Savjetnik - 5 2

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Pripremanje sve potrebne dokumentacije za gradenje i ishodenje akata za gradnju objekata stanogradnje i socijalne gradnje i
sudjelovanje u postupcima javne nabave 40%
Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izradu svih vrsta analiza i elaborata vezanih uz
realizaciju projekata 20%
Izrada mjesecnih i konacnih izvje$c¢a o stanju projekata te sudjelovanje u izradi programa komunalne infrastrukture i programa
gradnje 20%
Izrada nacrta odluka, elaborata , izvjeS¢a i drugih akata iz nadleZnosti odjela 15%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra€unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika




Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima
Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
Stupanj odgovornosti: metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka
Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija: Stupan;j stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
7.7. Savjetnik | za Il Savjetnik - 5. 1
niskogradnju

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Izrada projektnih zadataka i priprema dokumentacije za gradenje objekata niskogradnje 20%
Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izradu projekata , analiza i elaborata vezanih uz realizaciju
20%
Svakodnevna komunikacija sa svim sudionicima gradnje 20%
Sudjelovanje u izradi programa gradnje i komunalne infrastrukture 10%
Ocitovanje na prostorne planove u izradi vezano za niskogradnju 10%
Koordinacija u provodenju projekata iizrada potrebnih izvjeS¢a 15%
Drugi poslovi po nalogu proc€elnika 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru€no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti poslova: Stupan;j slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika




Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$c¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

7.8. Savjetnik | za oborinsku Il. Savjetnik - 5 1

odvodnju

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada projektnih zadataka i priprema dokumentacije za gradenje oborinske odvodnje 20%

Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izradu projekata , analiza i elaborata vezanih uz realizaciju 20%

Dnevna komunikacija sa svim sudionicima gradnje na terenu 20%

Sudjelovanje u izradi programa gradnje i komunalne infrastrukture 10%

Ocitovanje na prostorne planove u izradi vezano za oborinsku odvodnju 10%

Koordinacija u provodenju projekata iizrada potrebnih izvie$¢a 15%

Drugi poslovi po nalogu proc€elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili strojarske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluZzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje €eS¢i nadzor te opée i specifine upute rukovodeéeg sluZzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka




Stupanj ucestalosti stru¢nih

komunikacija: Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
7.9. Savjetnik | za planiranje i Il. Savjetnik - 5 1
izvrSenje proracuna

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela proraduna koji se odnosi na Upravni odjel 40%
Pracéenje izvrSenja proracuna te izrada odgovarajucih izvieSc¢a 30%
Vodenje evidencije i ovjera te slanje na placanje raduna, po potrebi ispisivanje narudzbenica 20%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluZzbenika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru€nih Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

komunikacija:

Visi struéni suradnik Il
7.10. za projektiranje i Il Visi strucni - 6. 1
izgradnju prometnica suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje




pojedinog posla
30%
Pripremanje projektne dokumentacije , prikupljanje suglasnosti na glavne projekte u nadleznosti odjela
40%
Sudjelovanije i koordinacija u poslovima gradnje prometne infrastrukture
20%
Sudjelovanje u izradi elaborata , izvje$¢a i drugih akata iz podruc¢ja prometne infrastrukture
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika u vecini poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

7.11. VisSi strucni suradnik Il I1. Visi strucni - 6. 2

suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pripremanje sve potrebne dokumentacije za gradenje i ishodenje akata za gradnju drustvene, sportske i ostale infrastrukture, 20%

te uredenje parkova i sudjelovanje u postupcima javne nabave

Koordinacija sa svim sudionicima ukljuéenim u gradnju objekata 30%
Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izradu svih vrsta analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata

20%
Izrada nacrta odluka , elaborata, izvjeS¢a i drugih akata iz nadleznosti odjela, sudjelovanje u izradi programa komunalne
infrastrukture i programa gradnje 20%




Drugi poslovi po nalogu proCelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika u vecini poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj strué¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

7.12.

Visi struéni suradnik Il Il.
Za javnu rasvjetu i
energetiku

Visi struéni - 6.
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planiranje investicijskog odrzavanja sustava javne rasvjete, obilazak mreze javne rasvjete, planiranje popravka ostecenih i
dotrajalih elemenata rasvjetnih tijela, planiranje minimalnih rezervi materijala potrebnog za odrzavanje javne rasvjete.

Kreiranje i kontrola radnih naloga, zaprimanje mjesecnih raCuna za materijal i radove na odrzavanju javne rasvjete,
kontroliranje i ovjera dnevnika rada.

Izrada i dostava izvijeS¢a nadredenima o izvrSenim radovima na investicijskom odrzavanju, te o poduzetim mjerama za ustedu,
kao i ostvarenim uStedama na potroSniji elektricne energije.

Sudjelovanje u pripremi natje€aja vezanih za investicijsko odrzavanje javne rasvjete, sudjelovanje u provedbi postupaka javne
nabave, sudjelovanje u postupcima vezanim za javnu rasvjetu koji se financiraju iz fondova RH i EU

45%

Kontroliranje stanja funkcije javne rasvjete.
Zaprimanije prijava kvarova na javnoj rasvjeti od gradana, popisivanje kvarova temeljem zajedni¢kog obilaska predstavnika

naruditelja i izvodaca.

25%

Rad sa strankama

20%




Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist elektrotehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

komunikacija: komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Strucni suradnik I -
7.13. Poslovni tajnik Il Strucéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Prijam i otprema ulaznih i izlaznih akata 40%
Prijam e-poste i prosljedivanje nadleZnima 10%
Dopisivanje iz djelokruga svog posla i po nalogu pro¢elnika 5%
Vodenje akata kroz internu knjigu 10%
Arhiviranje rijeSenih predmeta 5%
Vodenje evidencije rada svih zaposlenih u odjelu 5%
Vodenje evidencije o pravu na naknadu za topli obrok zaposlenika odjela 5%
Skrb o uredskom materijalu i nabava istog 4%
Skrb o sluZzbenim putovanjima djelatnika odjela 1%
Zaprimanije telefonskih poziva , kontaktiranje sa ostalim Uo kao i sa ostalim tijelima drZzavne, regionalne i lokalne samouprave,
te sa tvrtkama 5%




Svakodnevno pozivanje poslovnih suradnika, sazivanje radnih sastanaka za potrebe odjela 5%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliitih zadaéa u Cijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ogranien je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju
ili razmjeni informacija




08. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV BROJ
RADNOG MJESTA UNUTARNJE 1ZVRSITELJA
MJESTA USTROJSTVE

NE JEDINICE
8.1. Procelnik . Glavni - 1. 1
rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 40%
Po potrebi zastupanje pred upravnim i sudskim tijelima u stvarima iz nadleznosti odjela 10%
PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 15%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na 20%
upravni odjel
Rjesavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluZbenika upravnog odjela, ocjenjivanje sluzbenika te je 10%
ovlastenik zastite na radu sukladno propisima o zastiti na radu
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen pravosudni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

NajviSe razine, koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanje strateSkih zadaéa

Stupanj samostalnosti:

Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru€nim pitanjima, ograni¢en samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti proCelnika ukljuéuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljuujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvidi stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje imaju znatan
u€inak na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj uéestalosti struénih

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu stru€nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za




komunikacija: | provedbu plana i programa upravnog tijela.

8.2. Zamjenik procelnika

. Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanije zajedno s procelnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela 15%
Sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna upravnog odjela 10 %
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela 30 %
Pruzanje savjeta i struéne pomoc¢i sluzbenicima upravnog odjela u rie§avanju najslozZenijih zadataka 20 %
Vodenje i koordinacija poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprinoSenje razvoju koncepata 20%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika

5 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drZzavni stru€ni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima u osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a

Stupanj samostalnosti:

Zamijenik procelnik je samostalan u radu ograni€en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih
stru€nih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

8.3. Referent —
administrativni
referent

11. Referent - 11. 1




Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja tajnicke poslove za potrebe proCelnika (javlja se na telefonske pozive i iste preusmjerava, odgovara na mailove,,,)

45%
Dogovaranje termina za stranke sa pro€elnikom 25%
Zaprimanje, evidentiranje, Cuvanje i otpremanje akata upravnog odjela kroz knjigu dostavne poste 20%
Vodenje evidencije radnog vremena odnosno prisutnosti na poslu sluzbenika odjela 5%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru€¢na sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

8.4. Voditelj Odsjeka

Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — sustavno praéenje i analiza stanja nekretnina u vlasniStvu Grada

Dubrovnika

30%

Pracenje stanja u problematici imovinsko-pravnih odnosa glede imovine u vlasni§tvu Grada Dubrovnika

10%




Nadziranje rada sluzbenika u izvrS§avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada 20%
Priprema i izrada svih ugovora u okviru svojih ovlasti 10%
Obavljanje i rieSavanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjeluje u njihovu rieSavanju 20%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje
odsjekom, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju slozenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

8.5. Visi savjetnik |

Il ViSi savjetnik - 4. ODSJEK ZA 2
IMOVINSKO-
PRAVNE
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Suradnja s voditeliem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka, poglavito vodi registar nekretnina u vlasnistvu 45 %

Grada Dubrovnika te sudjeluje u pripremi i provodenju javnih natje€aja za prodaju nekretnina

Sudjelovanje u izradi i provedbi pojedinaénih i opéih akata, te provodi postupke stjecanja nekretnina 30%

Priprema i izrada svih ugovora iz djelokruga svojih ovlasti 15%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

8.6 Visi savjetnik Il za
imovinsko-pravne
poslove

Il VisSi savjetnik - 4. ODSJEK ZA 1
IMOVINSKO-
PRAVNE
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u postupku stjecanja i otudenja nekretnina te pripremanje nacrta ugovora iz svog djelokruga 50%
Evidentiranje nekretnina u vlasniStvu Grada Dubrovnika 10%
Sudjelovanje u postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja 5%

Sudjelovanje u postupku obnove zemljisnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina, sudjelovanje u 20%

postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama

RjeSavanje zahtjeva HRVI u ostvarivanju njihovih prava 5%

Drugi poslovi po nalogu pro€elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozZen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u veéini predmeta i
poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

8.7. Savjetnik |

Il Savijetnik - 5. ODSJEK ZA 1
IMOVINSKO-
PRAVNE
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u postupku stjecanja i otudenja nekretnina te pripremanje nacrta ugovora iz svog djelokruga 40%
Evidentiranje nekretnina u viasniStvu Grada Dubrovnika 20%
Sudjelovanje u postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja 10%

Sudjelovanje u postupku obnove zemljidnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina, sudjelovanje u 10%

postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama

Izrada zaklju€aka, suglasnosti i nacrta ugovora iz svog djelokruga 10%

Drugi poslovi po nalogu pro€elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,




polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih predmeta, te
rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$c¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

8.8. Visi strucni
suradnik Il za
imovinsko-pravne
poslove

1. Visi strucéni - 6. ODSJEK ZA 3
suradnik IMOVINSKO-
PRAVNE
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Evidentiranje nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupku obnove zemlji$nih knjiga i nove

katastarske izmjere 60%
Sudjelovanje u postupcima stjecanja, otudenja nekretnina te u postupcima osnivanja prava sluZnosti i prava gradenja 10%
Prikupljanje podataka u zemljiSnim knjigama za potrebe rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa te za izradu nacrta ugovora iz

svog djelokruga 20%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije stru€ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




8.9. Strucni suradnik |
za obnovu

Il Strucni suradnik = 8. ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sustavno praéenje i analiza stanja nekretnina i predlaganje mjera za uklanjanje oSteéenja i unapredenje stanja 40%
Praéenje i analiza troSkova potrebnih radova tekué¢eg odrzavanja i ulaganja 30%
Sudjelovanje u pripremnim radnjama i nadzornim poslovima na teku¢em odrzavanju i ulaganju nekretnina u vlasnistvu Grada

Dubrovnika 20%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u €ijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

8.10. Voditelj Odsjeka

l. Visi rukovoditelj = 3. ODSJEK ZA GOSPODARENJE POSLOVNIM 1
PROSTORIMA, JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Organiziranje izvrS§avanja neposrednih zadataka odsjeka — sustavno pracéenje i analiza stanja u gospodarenju poslovnim

prostorima, javnim povrSinama i stanovima u vlasnisStvu Grada Dubrovnika 30%
Koordinacija, operativno upravljanje i sjedinjenje rada sluzbenika u Odsjeku, skrb o pravodobnom, ucinkovitom i kvalitetnom
obavljanju svih poslova iz djelokruga Odsjeka 20%
Sudjelovanje u izradi nacrta akata i prijedloga odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika iz djelokruga odsjeka te priprema i
supotpisivanje svih ugovora i ostalih obveza Grada Dubrovnika iz djelokruga svojih ovlasti 20%
Obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjelovanje u njihovu izvr§enju 20%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje odsjekom, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodecéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rieSavanju slozenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj uéestalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

8.11.

Visi savjetnik | za
upravljanje javnim
povrSinama

Il Visi savjetnik = 4. ODSJEK ZA GOSPODARENJE POSLOVNIM 1
PROSTORIMA, JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pripremanje nacrta akata kojima se ureduje gospodarenje i upravljanje nekretninama u vlasnistvu Grada, s naglaskom na

zakup poslovnih prostora i javnih povrSina i tvrdave Revelin 50%

Izrada zaklju€aka, suglasnosti i nacrta ugovora iz svog djelokruga 20%

Izrada nacrta i koordinacija u provedbi javnih natjeaja 10%




Planiranje financijskih rashoda i prihoda iz svog djelokruga, planiranje mjera u svezi naplate dugovanja i postupanje prema 15%
zakupcima s najvec¢im dugovanjima
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, i rjieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

8.12. Visi savjetnik | za
zakup poslovnih

prostora

ODSJEK ZA GOSPODARENJE POSLOVNIM
PROSTORIMA, JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Visi savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Sklapanje, produZivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o zakupu poslovnih prostora u vlasni§tvu Grada Dubrovnika 30%
Prijelaz prava i duznosti zakuporpimca iz ugovora o zakupu poslovnih prostora 30%
Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koriStenjem poslovnih prostora 20%
Rjesavanje imovinsko-pravnih odnosa te provodenje postupaka prodaje poslovnih prostora 10%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, i rjieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

8.13. Visi savjetnik | za

stanove

ODSJEK ZA 1
STANOVE

Il Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sklapanje, produzivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o najmu stanova u vlasni§tvu Grada Dubrovnika 35%
Prijelaz prava i duZnosti najmoprimca iz ugovora o najmu stana 15%
Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koriStenjem gradskih stanova 20%
RjesSavanje imovinsko-pravnih odnosa te provodenje postupaka prodaje stanova 20%
Utvrdivanje godi$nje liste za dodjelu stanova socijalno ugroZzenim osobama 5%
Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanije u izradi strategija i programa i vodenje manje slozenih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima




Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

Visi savjetnik Il za

8.14. planiranje i Il Visi savjetnik - 4. ODSJEK ZA 1
izvrSenje STANOVE
proracuna

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela prora¢una koji se odnosi na upravni odjel 40%
Praéenje izvrSenja proraduna te izrada odgovarajucih izvjeStaja, svakodnevna ovjera racuna 45%
Izrada plana nabave upravnog odjela te provodenje i sudjelovanje u postupcima javne nabave 5%
Objava i azuriranje podataka i obavijesti na sluzbenim web stranicama u dijelu koji se odnosi na upravni odjel 5%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i drugih predmeta
iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje sloZenih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta i
poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

8.15.

Visi savjetnik Ill za
planiranje i
izvrSenje
proracuna

Il Visi savjetnik = 4. ODSJEK ZA 1
STANOVE




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel 40%
Praéenje izvrSenja proraduna te izrada odgovarajucih izvjeStaja, svakodnevna ovjera racuna 45%
Izrada plana nabave upravnog odjela te provodenje i sudjelovanje u postupcima javne nabave 5%
Objava i azuriranje podataka i obavijesti na sluzbenim web stranicama u dijelu koji se odnosi na upravni odjel o
Drugi poslovi po nalogu procelnika g%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rieSavanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta
iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje slozenih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima i
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

8.16. Savjetnik | za
stanove

ODSJEK ZA GOSPODARENJE POSLOVNIM 1
PROSTORIMA, JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Il Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenje evidencije zakupaca javnih povrSina, pra¢enje naplate i predlaganje mjera prema zakupcima koji imaju dugovanja 50%

Sudjelovanje u izradi zakljuaka i pripremanju nacrta ugovora u svezi gospodarenja javnim povrSinama 20%




Sudjelovanje u postupcima javnih natje¢aja za davanje u zakup javnih povrsina te rijeSavanje zahtjeva stranaka u svezi

zakupa javnih povrsina

20%

Drugi poslovi po nalogu proCelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih predmeta, te
rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$c¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

8.17. Savjetnik Ill za
zakup poslovnih

prostora

ODSJEK ZA GOSPODARENJE POSLOVNIM
PROSTORIMA, JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Savjetnik -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Sklapanje, produZivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o zakupu poslovnih prostora u vlasnistvu Grada Dubrovnika 30%
Prijelaz prava i duZnosti zakuporpimca iz ugovora o zakupu poslovnih prostora 30%
Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koristenjem poslovnih prostora 20%
Rjes$avanje imovinsko-pravnih odnosa te provodenje postupaka prodaje poslovnih prostora 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih predmeta, te
rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

8.18. Savjetnik Ill za
upravljanje javnim
povrSinama

Il Savijetnik - 5. ODSJEK ZA GOSPODARENJE POSLOVNIM 1
PROSTORIMA, JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenje evidencije zakupaca javnih povrSina, pra¢enje naplate i predlaganje mjera prema zakupcima koji imaju dugovanja 50%
Sudjelovanje u izradi zaklju€aka i pripremanju nacrta ugovora u svezi gospodarenja javnim povrSinama 20%
Sudjelovanje u postupcima javnih natje€aja za davanje u zakup javnih povrSina te rjeSavanje zahtjeva stranaka u svezi 20%

zakupa javnih povrSina

Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika




Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih predmeta, te
rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

8.19. Visi strucni
suradnik Ill za
stanove

Il Visi strucni = 6. ODSJEK ZA GOSPODARENJE POSLOVNIM 1
suradnik PROSTORIMA, JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Sudjelovanje u postupcima sklapanja, produzivanja, otkazivanja i raskidanja ugovora o najmu stanova u vlasnistvu Grada
Dubrovnika 35%
Prijelaz prava i duznosti najmoprimca iz ugovora o najmu stana 15%
Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koristenjem gradskih stanova 20%
Rjesavanje imovinsko-pravnih odnosa te provodenje postupaka prodaje stanova 20
Utvrdivanje godi8nje liste za dodjelu stanova socijalno ugroZzenim osobama 5%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije stru&ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima




Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

8.20. Referent za zakup
poslovnih prostora

Il Referent = 11. ODSJEK ZA GOSPODARENJE POSLOVNIM 1
PROSTORIMA, JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenje evidencije poslovnih prostora te evidencije ugovora o zakupu istih 35%
Pracenje naplate zakupnine i predlaganje mjera prema zakupcima koji imaju dugovanja prema Gradu Dubrovniku 35%
Priprema nacrta prijedloga akata kojima se ureduje zakup poslovnih prostora 15%
Sudjelovanje u provedbi javnih natje€aja za davanje u zakup poslovnih prostora te rijeSavanje zahtjeva stranaka 10%

Drugi poslovi po nalogu proc€elnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

srednja stru¢na sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela




09. UPRAVNI ODJEL ZA IZDAVANJE | PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA | GRADNJE

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG RANG USTROJSTVENE JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA

9.1. Procelnik l. Glavni - 1. 1
rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planiranje, vodenje i koordinacija poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprinoSenje razvoju koncepata te rjeSavanje

strateSkih zadacéa 40 %

Izrada programa i plana rada upravnog odjela, podnoSenje pisanih izvijeS¢a o radu 20%

Izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel, izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela 20%

Pruzanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleznosti upravnog odjela 10 %

Rjesavanje u prvom stupnju o pravima, obvezama i odgovornostima sluZbenika upravnog odjela, te ocjenjivanje rada

sluZzbenika upravnog odjela, ovlastenik je zastite na radu sukladno propisima o za$titi na radu 5%
5%

Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, drzavni strucni ispit, polozen pravosudni ispit za pravnu struku, polozen stru€ni ispit pri Hrvatskoj
komori inzenjera gradevinarstva za gradevinsku struku, odnosno polozen struc¢ni ispit pri Hrvatskoj komori arhitekata za
arhitektonsku struku, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,

poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

NajviSe razine, koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te

rieSavanje strateSkih zadaca

Stupanj samostalnosti:

ProcCelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru€nim pitanjima, ogranien samo op¢im smjernicama vezanim

uz utvrdenu politiku upravnog tijela




Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti procelnika ukljuuje najviSsu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uéinak
na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljuCuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za
provedbu plana i programa upravnog tijela.

9.2. Visi savjetnik — Il
specijalist

Visi savjetnik- - 2. 2
specijalist

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodenje postupaka i izdavanje akata u najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje (izdavanje
lokacijske dozvole, gradevinskih dozvola, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rijeSenja o uvjetima gradenja, potvrde 50 %
glavnog projekta, rieSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i dozvole za uklanjanje gradevine)
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje 30 %
Pruzanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama 10 %
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje osam godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te istaknuti rezultati
u podru€ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito
sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni
znanstveni i struéni radovi, polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na radunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i
programa, vodenje projekata, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoc¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih
zadataka iz odredenog podrudja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te dono$enje odluka od znaéenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija ukljuuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta




9.3.

Visi savjetnik | 1.

Visi savjetnik - 4. 8

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodenje postupaka i izdavanje akata u najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje (izdavanje
lokacijske dozvole, gradevinskih dozvola, rjedenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rijeSenja o uvjetima gradenja, potvrde 50 %
glavnog projekta, rjeSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i dozvole za uklanjanje gradevine)
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podruc¢ja prostornog uredenja i gradnje 30 %
Pruzanje stru¢ne pomod¢i gradanima i pravnim osobama 10 %
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske, pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najsloZenijih
projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucéestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

9.4.

Savjetnik | 1.

Savjetnik - 5 3

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Vodenje postupaka i izdavanje akata u slozenim upravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje (izdavanje
lokacijskih dozvola, gradevinskih dozvola, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rjeSenja o izvedenom stanju, uporabne 50 %
dozvole, rieSenja o produljenju vazenja lokacijske dozvole i rieSenja o promjeni imena investitora)
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrde i uvjerenja iz podrugja prostornog uredenja i gradnje 30 %
Pruzanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama 10 %
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske, gradevinska ili arhitektonske struke, najmanje tri godine radnog

svjetskog jezika

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog

Stupanj slozenosti poslova: | Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih

predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specifine upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

9.5. Savjetnik I

1. Savjetnik - 5. 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenje postupaka i izdavanje akata u slozenim upravnim stvarima ( izdavanje lokacijskih dozvola, gradevinskih dozvola,

uporabnih dozvola, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rieSenja o izvedenom stanju) 50 %
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrde i uvjerenja iz podruéja prostornog uredenja i gradnje 30 %
PruZanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama 10 %

Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10 %




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

9.6. Visi struéni suradnik Il 1.

Visi strucni - 6. 4
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodenje postupaka do izdavanja akata u manje sloZzenim upravnim stvarima (izdavanje lokacijskih dozvola, gradevinskih
dozvola, uporabnih dozvola, rieSenja o izvedenom stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne €estice, rjeSenja o produljenju 30 %
vazenja lokacijske dozvole, rjie§enja o promjeni imena investitora)
Manje sloZeni poslovi u postupcima do izdavanja lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, rjeSenja o utvrdenju gradevne
Cestice, uporabne dozvole, rieSenja o izvedenom stanju, rjeSenja o produljenju vazenja lokacijske dozvole, rjeSenja o promjeni | 30 %
imena investitora
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnose na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje 20 %
Pruzanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama 10 %
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog




svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

9.7. Visi struéni suradnik 1l 1. Visi strucéni - 6. 2

suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenje postupaka do izdavanja akata u manje slozenim upravnim stvarima (lokacijske dozvole, gradevinske dozvole,

uporabne dozvole, rieSenje o utvrdenju gradevne Cestice, rieSenje o izvedenom stanju) 30 %
Manje slozZeni poslovi u postupcima do izdavanja lokacijske dozvole, rjeSenja o utvrdenju gradevne Cestice, uporabne dozvole,

gradevinske dozvole, rieSenje o izvedenom stanju) 30 %
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnose na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje 20 %
Pruzanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama 10 %
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti struénih

Stupan;j stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju




komunikacija: izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

9.8. Struc¢ni suradnik | 1. Struéni suradnik - 8. 2

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Manje slozZeni poslovi u postupcima do izdavanja akata vezanih uz provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradnje

(lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, rieSenje o utvrdenju gradevne Cestice, uporabne dozvole 50 %

Vodenje postupaka do izdavanja potvrda i uvjerenja iz prostornog uredenja i gradnje u neupravnim predmetima 30 %

Pruzanje stru¢ne pomod¢i gradanima i pravnim osobama 10 %

Drugi poslovi po nalogu procelnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: SveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: | Stupanj sloZenosti uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u &ijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,

metoda rada i struénih tehnika

Stupanj uéestalosti struénih | Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
komunikacija: razmjeni informacija

9.9 Visi referent | 1. ViSi referent - 9. 3

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena

Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla




Jednostavni poslovi u svim postupcima do izdavanja akata vezanih uz provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradnje (

lokacijske dozvole, rijedenja o izvedenom stanju, uporabna dozvola, dozvola za uklanjanje gradevine, rjeSenje o utvrdivanju 40 %

gradevne Cestice,gradevinske dozvole, rieSenje o utvrdivanju gradevne Cestice)

Vodenje neupravnih postupaka do izdavanja potvrda i uvjerenja iz podrugja prostornog uredenja i gradnje 40 %

Vodenje evidencije iz nadleznosti odjela, zaprimanje i otprema akte upravnog odjela 10 %

Pruza stru€nu pomo¢ gradanima i pravnim osobama

Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

Sveudilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne, gradevinske ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
strucnih problema u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

9.10. Administrativni referent 1. Referent - 11. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Jednostavniji i uglavnom rutinski poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrade podataka prema metodolo$kim drugim

uputama, vodenje evidencije iz nadleZnosti Odjela, zaprimanje i otprema akte upravnog odjela, evidentiranje i Cuvanje akte iz 80 %

nadleZnosti odjela

Vodenje evidencije radnog vremena i godiSnjih odmora sluzbenika upravnog odjela 10 %

Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10 %




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Srednja stru¢na sprema gradevinske, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.




10. UPRAVNI ODJEL ZA URBANIZAM, PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA

10.1. Procelnik l. Glavni - 1. 1

rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 50%

PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 10%

Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel 20%

RjeSavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika, ovlastenik je

zastite na radu sukladno propisima o zastiti na radu 10%

Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, agronomske ili pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Slozenost poslova najvise razine, koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata te rijeSavanje strateskih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢en samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti progelnika ukljuéuje najviSsu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljuujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvidi stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje imaju znatan
u€inak na odredivanje politike i njenu provedbu




Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljucuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za
provedbu plana i programa upravnog tijela.

10.2. Visi savjetnik | za
urbanizam i prostorno
planiranje

Il. Visi savjetnik - 4. 3

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga odluka o izradi dokumenata prostornog uredenja svih razina 30%
Sudjelovanje u struénim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rijeSavanje pitanja iz podruéja prostornog uredenja 10%
Pracenje stanja u prostoru, pripravljanje i izrada potrebnih izvje$¢a te pokretanje postupaka 10%
Stru¢na koordinacija i uskladivanje izrade i provedbe postupaka u donoSenju izmjena i dopuna postojecih i izradu novih

dokumenata o prostornom uredenju sukladno zakonu 40%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz nadleZnosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija




10.3 Visi savjetnik | za

zastitu okolisa

Visi savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi nacrta akata kojima se ureduje problematika zastite okoliSa te prostorno-planske dokumentacije 40%

Osiguravanje uvjeta za izradu i provedbu Programa zastite okoli$a, pracenje stanja u okoliSu i osiguravanje mjerenja emisija

kada je to gradska obveza te osiguravanje uvjeta za vodenje katastra oneciS¢enja okoliSa 20%

Izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala, prijedloge zaklju€aka iz problematike zastite okoliSa 20%

Sudjelovanje u radu struénih povjerenstava 10%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist agronomske, prirodoslovne ili Sumarske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rje§avanje najsloZenijih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najsloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€éne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

10.4. Visi savjetnik | za G

IS Il. Visi savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Pripremanje dokumentacije za izradu planova (pribavljanje i obrada podloga, konverzije dokumenata, snimanje na medije i
priprema za objavu na sluzbenim web stranicama Grada Dubrovnika) 25%
Razvoj GIS-a i unapredenje GIS-a Grada Dubrovnika 25%
Koordinacija na izradi aplikacija za prostorno planske dokumente, obrada baze podataka zaprimljenih prijedloga i njihova
analiza 30%
Priprema projekata iz obuhvata prostorno planskih dokumenata, razvoj i unapredenje GIS-a i zakonskih propisa 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili geodetske (geoinformati¢ke) struke, najmanje Cetiri godine radnog

svjetskog jezika

iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, napredno znanje rada na racunalu, poznavanje jednog

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti

upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj samostalnosti: predmetima i poslovima

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i

komunikacija: razmjene informacija

10.5. Visi savjetnik | za Il. Visi savjetnik - 4,
promet

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Strucni poslovi iz podrucja prostornog uredenja vezane za promet, sudjelovanje u svim fazama izrade prostorno planske

dokumentacije 30%
Pracéenje stanja u prostoru i priprema i izrada potrebnih izvieSéa 10%
Koordinacija izrade provedbenih dokumenata prostornog uredenja iz oblasti prometa i kontrolira njihovu uskladenost sa

vazeéom prostorno planskom dokumentacijom 20%
Pracenje izrade gradskih projekata vezanih za promet i briga o njihovom ugradivanju u prostorno plansku dokumentaciju i GIS

sustav Grada 20%




Evidencija i prac¢enje nastale promjene na terenu prema izdanim aktima za gradnju te priprema podloge za izmjene i dopune
dokumenata prostornog uredenja 10%
Sudjelovanje u struénim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje pitanja iz podrucja prostornog uredenja 5%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist prometne ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan; slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

10.6. ViSi savjetnik |

Il. Visi savjetnik - 4, 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Provodenje postupaka izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u formalnopravnom dijelu sukladno zakonu 20%
Provodenje postupaka javne nabave svih vrijednosti, ukljuujuéi i provedbu natjeaja 30%
Izrada prijedloga odluka o izradi dokumenata prostornog uredenja svih razina 10%
Pruzanje savjeta sluzbenicima u rieSavanju najslozenijih pravnih problema te rijeSavanje najslozenijih pravnih i neupravnih

predmeta 30%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih
projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

10.7. Visi savjetnik Il Il.

Visi savjetnik - 4. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Provodenje postupaka izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u formalnopravnom dijelu sukladno zakonu 20%
Provodenje postupaka javne nabave svih vrijednosti, ukljuujuéi i provedbu natjeaja 30%
Izrada prijedloga odluka o izradi dokumenata prostornog uredenja svih razina 10%
Pruzanje savjeta sluzbenicima u rjeSavanju najslozenijih pravnih problema te rjeSavanje najslozenijih pravnih i neupravnih 30%
predmeta

10%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje
slozenih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima i
poslovima




Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

10.8. Visi savjetnik lll za Il.

promet

Visi savjetnik - 4. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Struéni poslovi iz podrucja prostornog uredenja vezane za promet, sudjelovanje u svim fazama izrade prostorno planske
dokumentacije 30%
Praéenje stanja u prostoru i priprema i izrada potrebnih izvje$¢a 10%
Koordinacija izrade provedbenih dokumenata prostornog uredenja iz oblasti prometa i kontrolira njihovu uskladenost sa
vaze¢om prostorno planskom dokumentacijom 20%
Pracenje izrade gradskih projekata vezanih za promet i briga o njihovom ugradivanju u prostorno plansku dokumentaciju i GIS
sustav Grada 20%
Evidencija i pracenje nastale promjene na terenu prema izdanim aktima za gradnju te priprema podloge za izmjene i dopune
dokumenata prostornog uredenja 10%
Sudjelovanje u struénim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rijeSavanje pitanja iz podrucja prostornog uredenja
5%
Drugi poslovi po nalogu proc€elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist prometne ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz nadleZnosti
upravnog tijela, sudjelovanije u izradi strategija i programa i vodenje manje sloZenih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€éne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima i
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija




10.9. Savjetnik | za Il. Savjetnik - 5 3
urbanizam i prostorno

planiranje
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
0,
Izrada prijedloga odluka o izradi dokumenata prostornog uredenja svih razina 30%
0,
Sudjelovanje u struénim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rijeSavanje pitanja iz podrucéja prostornog uredenja 10%
0,
Praéenje stanja u prostoru, pripravljanje i izrada potrebnih izvjeS¢a te pokretanje postupaka 10%
Struéna koordinacija i uskladivanje izrade i provedbe postupaka u donoSenju izmjena i dopuna postojeéih i izradu novih o
dokumenata o prostornom uredenju sukladno zakonu 40%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
Potrebno stru€no znanje: polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjieSavanje slozenih predmeta, te

Stupanj slozenosti poslova: rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija: Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

10.10. Savjetnik | za zastitu Il. Savjetnik - 5 1
okolisa

Opis poslova radnog mjesta

| Priblizni postotak vremena




Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi nacrta akata iz podrucja zastite okoliSa i prostornog planiranja 20%

Osiguravanje uvjeta za izradu i provedbu Programa zastite okoliSa 20%

Pracenje stanja u okoliSu i osiguravanje mjerenja emisija kada je to gradska obveza 20%

Prou€avanije i stru¢na obrada pitanja u nadleznosti odjela iz oblasti zastite okoliSa, izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala

te prijedloga zakljuaka 20%

Sudjelovanje u radu stru¢nih povjerenstava 10%

Drugi poslovi po nalogu proCelnika 0%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist geografije, agronomske, prirodoslovne ili Sumarske struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih predmeta, te

Stupanj slozenosti poslova: rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSci nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima
Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
Stupanj odgovornosti: metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka
Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija: Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
10.11. Visi struéni suradnik Il Il. Visi struéni - 6. 1
za zastitu okoliSa suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi nacrta akata iz podrucja zastite okoliSa i prostornog planiranja 20%




Osiguravanje uvjeta za izradu i provedbu Programa zastite okoliSa

20%

Praéenje stanja u okoliSu i osiguravanje mjerenja emisija kada je to gradska obveza 20%
Prou€avanije i stru¢na obrada pitanja u nadleznosti odjela iz oblasti zastite okoliSa, izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala

te prijedloga zakljuaka 20%
Sudjelovanje u radu strunih povjerenstava 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist geografije, agronomske, prirodoslovne ili Sumarske struke, najmanje jedna godina

Potrebno struéno znanje: radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozenije stru€ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
Stupanj samostalnosti: poslovima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih Stupanj struénih komunikacija ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

komunikacija: komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

10.12. Strucni suradnik | 1. Strucéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada lokacijske informacije 0 namjeni katastarskih ¢estica prema vazecoj prostorno-planskoj dokumentaciji 60%
Izrada prijedloga odluka o izradi urbanisti¢kih planova uredenja 10%
Priprema potrebnih podloga (tehnicki i graficki dijelovi generalnog urbanistickog plana i prostornog plana uredenja, ortofoto

shimke, katastarske karte, CD-ovi za izradu DPU-ova i UPU-ova) 10%
Komunikacija i davanje informacija gradanima 10%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Sveudilisni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik arhitektonske, gradevinske, pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u €ijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

10.13. Strucéni suradnik | za II. Struéni suradnik - 8. 1

proracuna

planiranje i izvrSenje

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela proraduna za upravni odjel te njegovih izmjena i dopuna 20%
Pracéenje izvrSenja prorauna i analiza financijskog stanje prorauna 20%
Izrada polugodi$njeg i godiSnjeg izvjestaja o izvr§enju proraduna (obrazloZenje prihoda i primitaka, rashoda i izdataka) 20%
Zaprimanje, obrada i evidencija racuna te naloga za isplatu i zahtjeve za uplatu 20%
Uredivanje sluzbene web stranice Grada Dubrovnika u dijelu koji se odnosi na upravni odjel 10%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

SveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika




Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju¢uje manje slozene poslove s ograniéenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u Cijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

10.14. Referent —

administrativni tajnik

1. Referent - 11. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi prijama akata, upisivanja akata u propisane o€evidnike i vodenje propisanih oevidnika o aktima 30%
Otprema akata i poslovi arhiviranje prema propisima o uredskom poslovanju 20%
TajniCki poslovi (primanje poziva, preusmjeravanije istih, slanje faksova, mailova) 40%
Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela




11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ NAZIV RADNOG KATEGO | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG MJESTA RIJA JSKI RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA

11.1. Procelnik l. Glavni rukovoditelj - 1. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planiranje, vodenje i koordinacija poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata te rjeSavanje

strateSkih zadaca 40%
Izrada programa i plana rada upravnog odjela, podnoSenje pisanih izvje§éa o radu 20%
Izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel 10 %
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela 20%
RjeSavanje u prvom stupnju o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika upravnog odjela, te ocjenjivanje rada

sluzbenika, ovlastenik je zastite na radu sukladno propisima o zastiti na radu 5%
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Najvise razine, koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te

rieSavanje strateskih zadacéa

Stupanj samostalnosti:

Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢en samo opéim smjernicama

vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti procelnika ukljuéuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljuujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvidi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan

u€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.




Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljucuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za
provedbu plana i programa upravnog tijela.

11.2. Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s pro¢elnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela 15 %
Sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna upravnog odjela 10 %
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela 30 %
Pruza savjete i struénu pomoc¢ sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju najslozZenijih zadataka 20%
Po nalogu pro€elnika vodi i koordinira poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprinosi razvoju koncepata 20%
5 %

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im
polozajima u osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Zamijenik procelnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rijeSavanju slozenih
struénih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

11.3. Visi savjetnik —
specijalist za prav
pitanja

Il. Visi savjetnik - - 2. 1
na specijalist




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi i provedbi op¢ih i drugih akata, strategija i programa, projekata, sudjelovanije u izradi najslozZenijih akata

iz podrucja djelatnosti upravnog odjela 50%
Sudjelovanje u rieSavanju u najslozenijim upravnim postupcima i po potrebi zastupanje pred upravnim i sudskim tijelima 20%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci procelniku u rieavanju sloZenih zadataka posebno iz podrucja komunalnih djelatnosti 20%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od
¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovarajuceg podrucja te istaknuti rezultati u podru€ju povezanom sa
samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi
propisa, strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, polozen
pravosudni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti posla ukljuuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i
programa, vodenje projekata, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih
zadataka iz odredenog podrudja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifiénim uputama rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te donosenje odluka od znacenja za pojedino podrugje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija ukljuuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

11.4. Visi savjetnik | za Il.
pravna pitanja

Visi savjetnik - 4, 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenje i rjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka iz nadleznosti odjela u prvom stupnju

20 %




Pracenje stanja u odredenom upravnom podrucju iz nadleznosti upravnog odjela, predlaganje i poduzimanje odgovarajucih

mjera te drugi odgovarajuci i s njima povezani stru¢ni poslovi 25 %
Priprema informacija i drugih struénih materijala te priprema propisa i drugih akata iz djelokruga upravnog odjela 25%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju najslozZenijih zadataka 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih
projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

11.5. Visi savjetnik Il za Il. Visi savjetnik - 4. 1

proracuna

planiranje i izvrSenje

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Stalno praéenje ostvarenja i analiziranje financijskog stanja prorauna upravnog odjela 20%

Planiranje i izrada prijedloga financijskih planova prorauna i rebalansa upravnog odjela 20%

Sastavljanje i podnoSenje periodi¢nih i godiSnjih financijskih izvie§¢a 15%




Pracenje rada, odnosno kontrola financijskog poslovanja komunalnih drustava u veéinskom vlasnistvu Grada Dubrovnika i 10 %

ostalih proraCunskih korisnika kojima se sredstva osiguravaju u proracunu upravnog odjela

Zaprimanje, evidentiranje i obrada rauna upravnog odjela 15%

Provodenje postupaka javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi 10 %

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozZen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih
projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u vecini predmeta i
poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

11.6. Savjetnik Il za pravna Il. Savjetnik - 5 1

pitanja

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenije i rieSavanje sloZenih upravnih postupaka iz nadleznosti upravnog odjela u prvom stupnju 30 %
Priprema informacija i drugih stru€nih materijala te suradnja u pripremi propisa i drugih akata iz djelokruga upravnog odjela te

drugi odgovarajuci upravni i s njima povezani stru¢ni poslovi 30 %
Pruzanje savjeta i struéne pomoc¢i sluzbenicima upravnog odjela u rjie§avanju slozenih zadataka 20%
Drugi odgovarajuéi upravni i s njima povezani struéni poslovi 10 %

Drugi poslovi po nalogu pro€elnika

10 %




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
Potrebno struéno znanje: poloZen drZavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjieSavanje

Stupanj slozenosti poslova: slozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, te rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg

sluzbenika

Stupanj samostalnosti: poslovima

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u svim predmetima i

Stupanj odgovornosti: metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

Stupanj ucestalosti stru¢nih Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

komunikacija:

11.7. Referent — 1. Referent - 11.
administrativni referent

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Tajni¢ki poslovi za potrebe procelnika te tajnicki i administrativni poslovi za potrebe odjela (zaprimanje telefonskih poruka, 50 %
dogovaranje sastanaka, prijem i otprema poste upravnog odjela, otpremanje akata upravnog odjela)

Vodenje evidencija i Cuvanje akata upravnog odjela, vodenje evidencija radnog vremena, vodenje evidencija godiSnjih odmora
sluZzbenika upravnog odjela 30 %
Daktilografski poslovi 10 %
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja struéna sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na

Potrebno struéno znanje: odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova:

tehnika

Jednostavni i uglavhom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih

Stupanj samostalnosti: Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika




Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

11.8. Voditelj Odsjeka

l. Visi rukovoditelj 1. S ODSJEK ZA RAZREZ | 1
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvr§avanja povjerenih poslova te poduzimanije

mjera stalnog unaprjedivanja organizacije rada u odsjeku 30 %
Prougavanje, stru¢na obrada i obavljanje najslozZenijih pitanja iz nadleznosti odsjeka, izrada elaborata i drugih struénih

materijala kao i prijedloga zaklju¢aka 20%
Rjesavanje najslozenijih upravnih postupaka, donoSenje rieSenja i obrada zalbi na rieSenja 20%
Koordinacija i uskladivanje djelovanja odsjeka s drugim odsjecima unutar upravnog odjela, kao i s drugim tijelima 10 %
Koordinacija i sudjelovanje u radu na izradi nacrta i prijedloga propisa iz djelokruga odsjeka te organizacija njihove primjene 10 %

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

Magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili tehnike struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje odsjekom, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodecéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju sloZenih struénih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj ulestalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaZnih informacija




11.9. Visi savjetnik | za razrez Il. Visi savjetnik - 4. 1
i naplatu komunalnih
pristojbi

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenije i rjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka u prvom stupnju, (poslovi obracuna obujma, poslovi dono$enja rieSenja
o0 komunalnom doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenickoj renti, obrada Zalbi, financijska zaduzenja rje$enja, 50%
donoSenje rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, vodenje evidencija izdanih rjeSenja, sreduje tehnicku
i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju)

Priprema informacija i struénih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja sa

drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima 10%
Pracenje stanja u odredenom upravnom podrucju iz nadleznosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje odgovarajucih

mjera, stalno pra¢enje zakonskih propisa 5%
Pruzanje savjeta i struéne pomoc¢i sluzbenicima upravnog odjela u rjie§avanju najslozenijih zadataka 5%
Komunikacija sa strankama 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje slozenijih
projekata
Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim

Stupanj samostalnosti: predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih Stupanj stru€ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
komunikacija: razmjene informacija




11.10. Visi savjetnik Il za Il. Visi savjetnik - 4. 2
razrez i naplatu
komunalnih pristojbi

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenije i rjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka u prvom stupnju, (poslovi obracuna obujma, poslovi dono$enja rieSenja
o0 komunalnom doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenic¢koj renti, obrada zalbi, financijska zaduzenja rjieSenja, 50%
donoSenje rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, vodenje evidencija izdanih rjeSenja, sreduje tehnicku
i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju)

Priprema informacija i stru¢nih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja sa

drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima 10%
Praéenje stanja u odredenom upravnom podrucju iz nadleznosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje odgovarajucih

mjera, stalno pra¢enje zakonskih propisa 5%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju najslozenijih zadataka 5%
Komunikacija sa strankama 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na

Potrebno stru€no znanje: odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
Stupanj slozenosti poslova: upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje slozenijih
projekata
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u veéini predmeta i
poslova
Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
Stupanj odgovornosti: metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru€nih Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
komunikacija: razmjene informacija




11.11. Savjetnik | zarazrez i Il. Savjetnik - 5. ODSJEK ZA RAZREZ | 1
naplatu komunalnih NAPLATU
pristojbi KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenje i rjieSavanje slozZenijih upravnih postupaka u prvom stupnju, (poslovi obracuna obujma neto korisne povrSine, poslovi

donos$enja rieSenja o komunalnom doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenic¢koj renti, obrada zalbi, financijska 60%

zaduzenija rje$enja, donoSenje rieSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, vodenje evidencija izdanih
rieSenja, sreduje tehni¢ku i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rie$enju)

Priprema informacija i struénih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja sa

drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima 10%
Pracenje stanja u odredenom upravnom podrucju iz nadleznosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje odgovarajucih

mjera, stalno pra¢enje zakonskih propisa 10%
Komunikacija sa strankama 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, ekonomske ili tehnike struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

11.12. Savjetnik Ill za razrez i Il. Savjetnik - 5. ODSJEK ZA RAZREZ | 3
naplatu komunalnih NAPLATU
pristojbi KOMUNALNIH

PRISTOJBI




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodenije i rjeSavanje slozenijih upravnih postupaka u prvom stupnju, (poslovi obracuna obujma neto korisne povrsine, poslovi

donos$enja rieSenja o0 komunalnom doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenickoj renti, obrada zalbi, financijska 50%
zaduzenija rieSenja, donosenje rieSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, vodenje evidencija izdanih

rieSenja, sreduje tehni¢ku i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju)

Priprema informacija i struénih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja sa

drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima 10%
Pracéenje stanja u odredenom upravnom podrucju iz nadleznosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje odgovarajucih

mjera, stalno pra¢enje zakonskih propisa 10%
Komunikacija sa strankama 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specifiéne upute rukovodeéeg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti:
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Savjetnik lll za obraéun
obujma gradevina za 1.
komunalni doprinos i

naknadu za zadrzavanje

nezakonito izgradene zgrade
u prostoru

11.13. Savjetnik - 5.

ODSJEK ZA RAZREZ |
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje




pojedinog posla

Obracun obujma i izracun neto korisne povrSine za donosenje rieSenja naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade

u prostoru i obracdun obujma gradevina za donoSenje rjeSenja komunalnog doprinosa, priprema riedenja do dono$enja, vodenje | 60%
evidencije izdanih rieSenja te po potrebi i ostale evidencije

Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pra¢enje zakonskih propisa 10%
Komunikacija sa strankama 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske, arhitektonske ili druge tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rijeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

11.14. Visi struéni suradnik Il Il. Visi strucni - 6. ODSJEK ZA RAZREZ | 2
za komunalni doprinos suradnik NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehni€ka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rjeSenja o komunalnom doprinosu,

financijska zaduzenija rjeSenja, pracenje provedbe istih, obrada zalbi, vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po 40%

drugostupanjskom rjesenju

Priprema rjesenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena 20%

Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pracenje zakonskih propisa 10%




Komunikacija sa strankama

20%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuéuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

11.15.

Visi struéni suradnik 1l 1.
za komunalnu naknadu
i komunalni doprinos

Visi struéni = 6. ODSJEK ZA RAZREZ | 3
suradnik NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rjeSenja komunalne naknade i rjeSenja

komunalnog doprinosa, financijska zaduzenja rjeSenja, pratenje provedbe istih, obrada Zalbi, vodenje evidencija o izdanim 35%

rieSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju

Priprema rjesenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena 15%
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pra¢enje zakonskih propisa 10%
Komunikacija sa strankama 10%
Na terenu utvrdivanje obveznika komunalne naknade 20%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

11.16.

Visi strucni suradnik lll za
naplatu komunalne
naknade i naknade za
zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade u
prostoru

I1. ViSi strucni -
suradnik

ODSJEK ZA RAZREZ | 2
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka dono$enja rjeSenja o komunalnoj naknadi i naknadi | 40%

za zadrZavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, financijska zaduzenja rjeSenja, praéenje provedbe istih, obrada Zalbi,

vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju

Priprema rjesSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, 20%
Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pra¢enje zakonskih propisa 10%
Komunikacija sa strankama 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

| magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim




poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

11.17.

prostor

Visi struéni suradnik Il 1.
za komunalnu naknadu
za stambeni i garazni

Visi strucni = 6. ODSJEK ZA RAZREZ | 4
suradnik NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rjeSenja o obvezi placanja komunalne i
vodne naknade za stambeni i garazni prostor, financijska zaduzenja rieSenja, pracenje provedbe istih, obrada Zalbi, vodenje 40%
evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju
Priprema rje$enja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena 10%
Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pra¢enje zakonskih propisa 10%
Komunikacija sa strankama, na terenu utvrduje obveznike komunalne naknade 30%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima




Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

11.18.

Visi struéni suradnik | Il.
za spomenicku rentu

Visi strucni = 6. ODSJEK ZA RAZREZ | 1
suradnik NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, na terenu utvrdivanje obveznika spomenicke rente i izrada zapisnika o izvr§enim
ocCevidima te redovito pra¢enje stanja u prostoru i objekata na terenu, sudjelovanje u vodenju postupka donosenja rieSenja o 40%
obvezi placanja spomenicke rente, financijska zaduzenja rjeSenja, pracenje provedbe istih, obrada zalbi, vodenje evidencija o
izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju
Priprema rjesenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena 10%
Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pra¢enje zakonskih propisa 10%
Komunikacija sa strankama, na terenu utvrduje obveznike spomenitke rente 30%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupan;j stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




11.19. Visi struéni suradnik Il Il. Visi strucni - 6.
za spomenicku rentu suradnik

ODSJEK ZA RAZREZ |
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, na terenu utvrdivanje obveznika spomenicke rente i izrada zapisnika o izvr§enim

oCevidima te redovito pracenje stanja u prostoru i objekata na terenu, sudjelovanje u vodenju postupka donosenja rjeSenja o 40%

obvezi pla¢anja spomenicke rente, financijska zaduzenja rieSenja, pracenje provedbe istih, obrada zalbi, vodenje evidencija o

izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjesenju

Priprema rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena 10%
Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pracenje zakonskih propisa 10%
Komunikacija sa strankama, na terenu utvrduje obveznike spomenicke rente 30%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: | Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti struénih | Stupanj stru¢nih komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

komunikacija: izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

11.20. Strucni suradnik | za 1. Struéni suradnik - 8.
komunalnu naknadu za
stambeni i garazni
prostor

ODSJEK ZA RAZREZ |
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta




Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavljanje pripremnih radnji do donosenja rieSenja za komunalnu naknadu za stambeni i garazni prostor, pra¢enje provedbe
istih te obavljanje pripremnih radnji do donoSenja rjeSenja o utvrdivanju prestanka obveza pla¢anja u jednostavnijim i pretezno | 40%
rutinskim upravnim postupcima za komunalnu naknadu za stambene i garazne prostore, obraduje Zalbe u pretezno rutinskim
upravnim postupcima vezanim za komunalnu naknadu za stambene i garazne prostore, obavljanje pripremnih radnji do
donosenja rjeSenja o prisilnoj naplati, vodenje evidencije izdanih rieSenja
Duznicima komunalne naknade za stambene i garaZne prostore ispostavljanje opomena 15%
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima 10%
Komunikacija sa strankama 25%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

Sveudilidni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u €ijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

11.21.

Strucni suradnik | za 1.
komunalnu naknadu za
poslovne prostore

ODSJEK ZA RAZREZ | 1
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Strucni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavljanje pripremnih radnji do donosenja rjeSenja za komunalnu naknadu za poslovne prostore, pracenje provedbe istih te
obavljanje pripremnih radnji do donoSenja rieSenja o utvrdivanju prestanka obveza plaé¢anja u jednostavnijim i preteZno

40%




rutinskim upravnim postupcima za komunalnu naknadu za poslovne prostore, obraduje Zalbe u pretezno rutinskim upravnim
postupcima vezanim za komunalnu naknadu za poslovne prostore, obavljanje pripremnih radnji do donoSenja rijeSenja o
prisilnoj naplati, vodenje evidencije izdanih rieSenja

Duznicima komunalne naknade za poslovne prostore ispostavljanje opomena 15%
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima 10%
Komunikacija sa strankama 25%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

Sveudilidni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u Cijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ogranien je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

11.22.

Strucni suradnik | za I,
komunalnu naknadu i
spomenicku rentu

ODSJEK ZA RAZREZ | 1
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Utvrdenje obveznika komunalne naknade i spomenicke rente na terenu i izrada zapisnika o izvrSenim oCevidima, redovito
pracenje stanja prostora i objekata na terenu te vodenje evidencija o istima, svakodnevno azuriranje baze podataka o
stambenim, garaznim i poslovnim obveznicima, vrsi pripremne radnje do dono&enja rjeSenja o komunalnoj naknadi i
spomenickoj renti u jednostavnijim i preteZno rutinskim upravnim postupcima

80%

Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima 5%




Komunikacija sa strankama

5%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili tehnic¢ke struke, najmanije tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuéuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u Cijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

11.23.

Strucni suradnik | I,

ODSJEK ZA RAZREZ | 1
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavljanje pripremnih radnji do donosenja rjeSenja za komunalnu naknadu i komunalni doprinos, pracenje provedbe istih te 40%
obavljanje pripremnih radnji do donos$enja rjeSenja o utvrdivanju prestanka obveza plaéanja u jednostavnijim i pretezno
rutinskim upravnim postupcima za komunalnu naknadu i komunalni doprinos, obraduje Zalbe u pretezno rutinskim upravnim
postupcima vezanim za komunalnu naknadu i komunalni doprinos, vodenje evidencije izdanih rieSenja
Duznicima ispostavlja opomene 15%
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i tijelima 10%
Komunikacija sa strankama 25%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

SveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili tehnic¢ke struke, najmanije tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u €ijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

11.24.

Visi referent | za II.
komunalnu naknadu i
spomenicku rentu

ODSJEK ZA RAZREZ | 1
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Utvrdenje obveznika komunalne naknade i spomenicke rente na terenu i izrada zapisnika o izvrSenim oCevidima, redovito
pracenje stanja prostora i objekata na terenu te vodenje evidencija o istima, svakodnevno aZuriranje baze podataka o 80%
stambenim, garaznim i poslovnim obveznicima, vrsi pripremne radnje do dono&enja rjeSenja o komunalnoj naknadi i
spomenickoj renti u jednostavnijim i preteZno rutinskim upravnim postupcima
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima 5%
Komunikacija sa strankama 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

prvostupnik struke ili stru&ni prvostupnik pravne, ekonomske struke ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih




postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih
struénih problema u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

11.25. Visi referent Il

Il Visi referent = 9. ODSJEK ZA RAZREZ | 2
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavljanje pripremnih radnji do donos$enja rieSenja za komunalnu naknadu i komunalni doprinos, pra¢enje provedbe istih te

obavljanje pripremnih radnji do donoSenja rjeSenja o utvrdivanju prestanka obveza pla¢anja u jednostavnijim i pretezno 40%

rutinskim upravnim postupcima za komunalnu naknadu i komunalni doprinos, obraduje zalbe u pretezno rutinskim upravnim
postupcima vezanim za komunalnu naknadu i komunalni doprinos, vodenje evidencije izdanih rieSenja

Duznicima ispostavlja opomene 15%
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i tijelima 10%
Komunikacija sa strankama 25%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
strucnih problema u svim poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




11.26. Referent za komunalnu Il
naknadu i spomenic¢ku

rentu

Referent

11.

ODSJEK ZA RAZREZ | 4

NAPLATU KOMUNALNIH

PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Na terenu utvrduje obveznike komunalne naknade i spomenicke rente i izraduje zapisnike o izvrSenim ocevidima, redovito

pracenje stanja prostora i objekata na terenu, te vodenje evidencije o istima 80%

Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima 5%

Komunikacija sa strankama 5%
10%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

srednja struéna sprema pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito

propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

11.27. Referent za komunalnu 1.
naknadu, komunalni
doprinos i spomenicku

rentu

Referent

11.

ODSJEK ZA RAZREZ | 1

NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Tehnicki i administrativni poslovi za potrebe odsjeka, prijem i otprema poste za odsjek, arhiviranje dokumentacije odsjeka,

daktilografski poslovi za odsjek i drugi administrativni poslovi povjereni od voditelja odsjeka

30%




Sudjelovanje u postupcima pripreme i slanje opomena duznicima komunalne naknade, komunalnog doprinosa i spomenicke

rente 30%
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i tijelima 5%
Komunikacija sa strankama 25%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske ili tehniCke struke, ili gimnazije, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni struCni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raCunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupan;j struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

11.28.

Referent za obracun Il
obujma gradevina za
komunalni doprinos i
naknadu za zadrzavanje
nezakonito izgradene
zgrade u prostoru

ODSJEK ZA RAZREZ | 2
NAPLATU KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obra&un obujma gradevine i izraCun neto korisne povrSine za donoSenje rieSenja naknade za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade u prostoru i obraCun obujma gradevina za donoSenje rieSenja komunalnog doprinosa, sudjelovanje u 60%
jednostavnijim postupcima pripreme rjeSenja do donoSenja, vodenje evidencije izdanih rjeSenja te po potrebi i ostale
evidencije
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno praéenje zakonskih propisa 10%
Komunikacija sa strankama 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: srednja stru€na sprema tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova: Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

Stupanj samostalnosti: Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih

komunikacija: Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
11.29. Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. OBJEKATA | UREBAJA 1
KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
IzvrSavanje neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova.
Poduzimanje mjera stalnog unaprjedenja organizacije rada u odsjeku. 50%
PruZanje potpore u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca.
Prou€avanje, struéna obrada i obavljanje najsloZenijih pitanja iz nadleZnosti odsjeka, izrada elaborata i drugih struénih
materijala.
Koordinacija i sudjelovanje u radu na izradi nacrta i prijedloga propisa iz djelokruga odsjeka te organizacija njihove primjene.
Koordinacija i uskladivanje djelovanja odsjeka s drugim odsjecima unutar upravnog odjela, kao i s drugim tijelima.
RjeSavanje najsloZenijih upravnih postupaka, vodenje postupaka javne nabave iz nadleZnosti odsjeka
Planiranje tekuceg i investicijskog odrZzavanje 30%
Rad sa strankama 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, ekonomske, elektrotehnicke ili druge tehni¢ke struke, najmanje pet godina

radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspje$no upravljanje odsjekom, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim

rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih




zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju sloZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj ucestalosti stru¢nih

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te

komunikacija: prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
11.30. Visi savjetnik | za javhu 1. Visi savjetnik - 4. OBJEKATA | UREPAJA 1
rasvjetu i energetiku KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pracenje i analiza stanja energetike na podru¢ju Grada Dubrovnika, nadzor i ovjera radova tekué¢eg odrzavanja, kontrola

racuna elektri¢ne energije pristiglih od HEP-a, komunikacija s djelatnicima HEP-a i ovlastenim izvodacima radova na 70%
odrzavanju javne rasvjete, obilazak zona javne rasvjete, kreiranje radnih naloga i slanje izvodacu radova, zaprimanje

mjesecnih racuna za materijal i radove na odrzavanju javne rasvjete, kontrola dnevnika rada i ovjera.

Izrada i dostava izvjeS¢a nadredenima o izvrSenim radovima na tekuéem i investicijskom odrzavanju, te o poduzetim mjerama

za ustedu, kao i ostvarenim ustedama na potrosniji elektricne energije.

Ishodenje elektroenergetske suglasnosti za priklju€ak elektriéne energije u podrucju investicijskog odrzavanja, definiranje

potreba u investicijskom odrzavanju kao nadopunu izgradnje ve¢ izgradene javne rasvjete.

Priprema i provodenje natjeCaja vezanih za tekuce i investicijsko odrZzavanje javne rasvjete, priprema projekata na natje€aje

koji se financiraju iz fondova EU i RH.

NarudZba mjerenja zastitnog uzemljenja, zamjena i sanacija postojec¢ih uzemljiva€a, izrada godiSnjeg plana, te godiSnjih i

periodi€nih izvjeséa.

Planiranje tekuceg i investicijskog odrZzavanja sustava javne rasvjete.

Zaprimanije prijava kvarova na javnoj rasvjeti od gradana, obilazak mreze javne rasvjete u svrhu izrade plana proSirenja ili
rekonstrukcije mreze javne rasvjete, izdavanje naloga izvoda€ima, planiranje minimalne rezerve materijala potrebnog za

odrzavanje javne rasvjete. Kreiranje i kontrola radnih naloga izvodacgima radova.

Planiranje, vodenje i koordinacija mjera energetske efikasnosti na sustavu javne rasvjete i izmjene sustava javne rasvjete u

GIS-u.

RjesSavanje najslozenijih upravnih postupaka iz nadleznosti odsjeka 10%
Rad sa strankama 10 %
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist elektrotehnike struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje
sloZenih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

11.31.

Visi savjetnik lll za Il.
javnu rasvjetu i
energetiku

ODSJEK ZA ODRZAVANJE

OBJEKATA | UREDAJA 1
KOMUNALNE

INFRASTRUKTURE

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pracenje i analiza stanja energetike na podruéju Grada Dubrovnika, nadzor i ovjera radova tekuéeg odrzavanja, kontrola
racuna elektri¢ne energije pristiglih od HEP-a, komunikacija s djelatnicima HEP-a i ovlastenim izvodagima radova na
odrZavanju javne rasvjete, obilazak zona javne rasvjete, kreiranje radnih naloga i slanje izvoda&u radova, zaprimanje
mjesecnih raCuna za materijal i radove na odrZavanju javne rasvjete, kontrola dnevnika rada i ovjera.

Izrada i dostava izvjeS¢a nadredenima o izvrSenim radovima na teku¢em i investicijskom odrZavaniju, te o poduzetim mjerama
za ustedu, kao i ostvarenim ustedama na potrosniji elektricne energije.

Ishodenje elektroenergetske suglasnosti za prikljucak elektriéne energije u podrudju investicijskog odrzavanja, definiranje
potreba u investicijskom odrzavanju kao nadopunu izgradnje ve¢ izgradene javne rasvjete.

Priprema i provodenje natje€aja vezanih za tekuce i investicijsko odrzavanje javne rasvjete, priprema projekata na natje¢aje
koji se financiraju iz fondova EU i RH.

NarudZba mjerenja zastitnog uzemljenja, zamjena i sanacija postojec¢ih uzemljiva€a, izrada godiSnjeg plana, te godiSnjih i

periodi€nih izvjeSéa.

Planiranje tekuceg i investicijskog odrZzavanja sustava javne rasvijete.

Zaprimanje prijava kvarova na javnoj rasvjeti od gradana, obilazak mreZe javne rasvjete u svrhu izrade plana proSirenja ili
rekonstrukcije mreZe javne rasvjete, izdavanje naloga izvodac¢ima, planiranje minimalne rezerve materijala potrebnog za
odrzavanje javne rasvjete. Kreiranje i kontrola radnih naloga izvoda¢ima radova.

Planiranje, vodenje i koordinacija mjera energetske efikasnosti na sustavu javne rasvjete i izmjene sustava javne rasvjete u

GIS-u.

70%




RjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka iz nadleznosti odsjeka 10%
Rad sa strankama 10 %
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnitke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje
sloZenih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima i
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

11.32. Savjetnik Il

ODSJEK ZA ODRZAVANJE

OBJEKATA | UREDAJA 1
KOMUNALNE

INFRASTRUKTURE

Il. Savijetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Prouc€avanije i stru¢na obrada slozZenijih pitanja iz podrucja nadleznosti odsjeka, izrada elaborata i drugih stru¢nih
materijala.lzrada prijedloga zaklju€aka.Obavljanje slozenijih opéi i tehnickih poslovi 30%
Koordinacija i unaprjedenje organizacije i poslovanja iz podrucja rada odsjeka 10%
Kontrola i nadzor nad gradevinskim prate¢im radovima na odrzavanju javne rasvjete, projektima proSirenja mreze, na
odrzavanju uredenih djecjih igralista i drugih javnih povrsSina 40%
Rad sa strankama u pitanjima iz svoje nadleZnosti 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske, strojarske ili prometne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raéunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specifiéne upute rukovodeéeg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

11.33.

Visi struéni suradnik Il Il.
za javne povrsine

ODSJEK ZA ODRZAVANJE
Visi struéni - 6. OBJEKATA | UREDAJA 1
suradnik KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

VrSenje nadzora nad odrzavanjem javnih zelenih povrSina na podru¢ju Grada Dubrovnika. 10%

Sudjelovanje u izradi plana redovnog i pojatanog odrZzavanja zelenila na podrugju Grada Dubrovnika.

Pracenje i analiziranje izvrSenja godiSnjih programa, predlaganje izmjene i dopune te izrada godiSnjih i periodi¢nih izvijeS¢a 20%

realizacije plana.

Predlaganje rjeSenja i sudjelovanje u izradi troSkovnika za investicije na zelenim povrSinama i devastiranim povrdinama,
vrSenje nadzora na sistemu za navodnjavanje i kontrola zamjene neispravnih elemenata.

Ovjeravanje i kontroliranje izvijeS¢a o provedenim radovima te potpisivanje ispostavljenih racuna.

Vr$enje nadzora nad Cis¢enjem i odrzavanjem javnih povrsina.

Sudjelovanje u izradi godisnjih planova odrzavanje Cisto¢e na javnim povrSinama.

Sudjelovanje u odabiru lokacija za postavljanje posuda za otpatke.

Sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rieSenja za postavljanje zastitnih naprava, tvrtke i natpisa, jarbola, reklama i

reklamnih panoa. 30%
Kontaktiranje sa strankama, predstavnicima gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnim i prometnim redarstvom,
sanitarnom inspekcijom. 20%
Poslovi kontrole naplate duga, Salje opomene te priprema i izraduje dokumentaciju potrebnu za prisilnu naplatu duga.

10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10 %




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru€ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

11.34.

Visi struéni suradnik 1l 1.

ODSJEK ZA ODRZAVANJE
Visi strucéni - 6. OBJEKATA | UREBPAJA 1
suradnik KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Kontrola i pracenja rada trgovackih drustava osnovanih za obavljanje komunalnih djelatnosti u podrucju njihove djelatnosti

odrzavanja objekata komunalne infrastrukture 40%
Predlaganje mjera za unapredenije i $to kvalitetnije obavljanje komunalnih djelatnosti 20%
Na terenu se utvrduje stanje objekata komunalne infrastrukture i potrebe odrzavanja 20%
Sudjelovanje u pripremi i predlaganju akata iz nadleznosti odsjeka 10%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima




Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

11.35.

Visi struéni suradnik Il Il.
Zajavnu rasvjetu i
energetiku

ODSJEK ZA ODRZAVANJE 1
Visi strucni - 6. OBJEKATA | UREDAJA
suradnik KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planiranje tekuéeg i investicijskog odrzavanja sustava javne rasvjete, obilazak mreze javne rasvjete, planiranje popravka

oStecenih i dotrajalih elemenata rasvjetnih tijela, planiranje minimalnih rezervi materijala potrebnog za odrzavanje javne 45%

rasvjete.

Kreiranje i kontrola radnih naloga, zaprimanje mjesecnih raCuna za materijal i radove na odrzavanju javne rasvjete,
kontroliranje i ovjera dnevnika rada.

Izrada i dostava izvijeS¢a nadredenima o izvrSenim radovima na teku¢em i investicijskom odrzavanju, te o poduzetim mjerama
za uStedu, kao i ostvarenim ustedama na potroSnji elektricne energije.

Sudjelovanje u pripremi natje€aja vezanih za tekuce i investicijsko odrzavanje javne rasvjete, sudjelovanje u provedbi
postupaka javne nabave, sudjelovanje u postupcima vezanim za javnu rasvjetu koji se financiraju iz fondova RH i EU

Kontroliranje stanja funkcije javne rasvjete.

Zaprimanije prijava kvarova na javnoj rasvjeti od gradana, popisivanje kvarova temeljem zajedni¢kog obilaska predstavnika 25%

naruditelja i izvodaca.

Rad sa strankama

20%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnitke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, poznavanje rada na ratunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluZbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti struénih

Stupanj struénih komunikacija ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu




komunikacija: komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

ODSJEK ZA ODRZAVANJE

11.36. Strucni suradnik | II. Struéni suradnik - 8. OBJEKATA | UREPAJA 1

KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi planova redovnog i pojacanog odrzavanja javnih povrsina, periodi¢nih i godisnjih izvije$¢a.
Sudjelovanje u izradi godi$njih planova odrzavanja Cistoc¢e, sudjelovanje u odabiru lokacije za postavljanje posuda za otpatke 30%
na javnim povrSinama.
Obavljanje pripremnih radnji do donosenja rjeSenja o prekopima na javnim povrSinama.
Vodenje postupka u pretezno rutinskim upravnim postupcima te sudjelovanje u postupcima po izjavljenim Zalbama.
Vodenje evidencija izdanih rjeSenja.
Kontroliranje postavljanja i skidanja zastava iz programa ki¢enja Grada Dubrovnika u dane blagdana.
Sudjelovanje u praceniju i kontroli gradevinskih knjiga izvedenih radova, potpisivanje ispostavljenih racuna.
Vr$enje nadzora nad ¢is¢enjem i odrzavanjem Cesmi i fontana i potrosnji vode istih te vrSenje nadzora nad uklanjanjem
uginulih Zivotinja s javnih prometnih povrsina
Strucni nadzor nad izvrSenjem radova na redovnom i pojaCanom odrzavanju javnih povrSina, kao i na svim ostalim
komunalnim programima. 30%
Nadzor nad ¢&iS¢éenjem i odrzavanjem javnih povrSina.
Suradivanje s gradanima i predstavnicima gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnim i prometnim redarstvom, te
sanitarnom inspekcijom. 10%
Izrada troSkovnika u postupcima javnih natje€aje za obavljanje komunalnih djelatnosti. 10%
Rad sa strankama 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru€no znanje: Sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog

svjetskog jezika

iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZenosti ukljuuje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u &ijem

rieSavanju se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ogranien je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim




poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

11.37. Referent

ODSJEK ZA ODRZAVANJE 1
OBJEKATA | UREDAJA
KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

II. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzor nad ¢iS¢enjem i odrzavanjem ¢esmi, fontana i potro$nji vode istih. Nadzor nad uklanjanjem uginulih Zivotinja sa javnih

povrsina. Nalozi za izradu imena ulica, trgova, strata u Gradu, te kontrola i potpis ispostavljenih rauna za prethodno | 40%

navedeno. Sudjelovanje u odabiru lokacija za postavljanje posuda za otpadke.

Kontrola postave i skidanja zastava iz programa ki¢enja Grada u dane blagdana. Sudjelovanje u odabiru lokacija za

postavljanje posuda za otpadke. 10%
Priprema dokumentacije i pismena koja se upucuju Gradskom vijeéu, a vezano za postavljanje spomenika, spomen-ploca,
skulptura, sakralnih obiljezja i slinih predmeta kao i kod odredivanja ili izmijene imena ulica i trgova u naseljima Grada. 20%
Pripremne radnje za donoSenje rjeSenja o prekopima javnih povrSina. Suradnja sa gradanima i predstavnicima gradskih
kotareva i mjesnih odbora, komunalnim i prometnom redarstvom te sanitarnom inspekcijom. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema ekonomske, gradevinske ili prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na radunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavhom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih
tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.




11.38. Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3.

ODSJEK ZA MJESNU 1
SAMOUPRAVU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planiranje i raspored poslova na pojedine organizacijske cjeline, odnosno sluzbenike, davanje uputa sluzbenicima za 50 %
rieSavanje u izuzetno sloZenim upravnim i s njima povezanim struénim poslovima.

Koordinacija radom tajnika gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnih i prometnih redara, izrada potrebnih izvije$¢a o radu

istih, pracenje izvrSavanja poslova i poduzimanje mjera stalnog unaprjedivanja organizacije rada u odsjeku.

Nadzor nad radom sluzbenika unutar odsjeka i skrb za realizaciju donesenih odluka.

Koordinacija i uskladivanje djelovanja odsjeka s drugim tijelima, sudjelovanje odnosno koordinacija rada na izradi nacrta i

prijedloga propisa, te organizacija njihove primjene. 20%
Organizacija provodenja zajednickih poslova za sve gradske kotare i mjesne odbore, kao i vije¢a GK/MO.

Priprema procelniku podloga za donosenje proraCuna za GK/MO, komunalno i prometno redarstvo, te podloga za provodenje

izbora za vije¢e GK/MO.

RjeSavanje najslozZenijih upravnih poslova i izdavanje obveznih prekrSajnih naloga 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:
najslozenijih poslova odsjeka

Stupanj slozenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rijeSavanju slozenih zadaca i obavljanje

Stupanj samostalnosti:
rijeSavanju stru¢nih problema

Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni€ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

Stupanj odgovornosti:
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odsjeku

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i

Stupanj ucestalosti stru¢nih

komunikacija: jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj uc€estalosti struc¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim

11.39. Referent gradskog Il Referent - 11.
kotara i/ili mjesnog

odbora

ODSJEK ZA MJESNU 11
SAMOUPRAVU




Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Administrativno-tehnicki poslovi za potrebe tijela mjesne samouprave, organiziranje provodenje dogovorenih aktivnosti u
GK/MO.

Praéenje i nadzor stanja na terenu.

Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih odluka Grada Dubrovnika te o istom dostavljanje izvie$¢a
komunalnom redarstvu Grada Dubrovnika.

Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o
komunalnom redu.

60%

Rad sa strankama

30%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru€na sprema pravne, ekonomske ili tehniCke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova:
tehnika.

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti: Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupan;j stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

11.40. Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj -

REDARSTVO

ODSJEK ZA KOMUNALNO

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planiranje i rasporedivanje poslova te koordinacija radom komunalnih redara, davanje uputa sluZbenicima za rjeSavanje u
sloZzenim upravnim i s njima povezanim stru€nim poslovima. RjeSavanje najsloZenijih upravnih poslova i izdavanje obveznih
prekrSajnih naloga.

Sudjelovanje odnosno koordinacija rada na izradi nacrta i prijedloga propisa te organizacija primjene zakonskih propisa te
odluka donesenih na temelju istih.

50%

Izrada potrebnih izvje§¢a o radu komunalnih redara, pracenje izvrSavanja poslova i poduzimanje mjera unapredenja




organizacije rada u Odsjeku. 20%
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu prorac¢una za komunalno redarstvo 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:
najsloZenijih poslova odsjeka

Stupanj slozenosti ukljuéuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rijeSavanju slozenih zadaca i obavljanje

Stupanj samostalnosti:
rieSavanju stru¢nih problema

Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri

Stupanj odgovornosti:
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odsjeku

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim

11.41. Strucni suradnik | — II. Struéni suradnik - 8.

komunalni redar

ODSJEK ZA KOMUNALNO 1
REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih Odluka Grada Dubrovnika iz nadleZnosti komunalnog
redarstva, te poslovi koji su mu dani u nadleznost sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji i drugim zakonima i propisima.
Obavljanje radnji u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu (dono3enje rjeSenja, provodenje
izvrSenja rieSenja i naplata troSkova izvrSenja rieSenja). Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i
trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu.

Izricanje mandatnih kazni, donoSenje obveznih prekrsajnih naloga; uklanjanje protupravno postavljenih predmeta sa javne
povrsine putem trece osobe o trosku vlasnika; poduzimanje mjera za otklanjanje uo€enih nepravilnosti na javnim povrSinama i
drugim povrSinama koje utje€u na izgled naselja; vodenje sluzbene evidencije izvrSenih o€evida; vodenje upisnika prekrsajnih
naloga; vodenje evidencija naplate kazni;

PodnoSenje prijava nadleZznom tijelu drZzavne uprave i Zupanijskom uredu; predlaganje mjera za unaprjedenje komunalnog
reda, koordinacija izvrSenjem rjeSenja (prikupljanje ponuda, odabir izvodaca, po potrebi traZenje asistencije policije, nalog
izvr§enja), koordinacija radom komunalnih redara, raspored rada po nalogu voditelja (lokacija i vrsta poslova).

60%

DonoS$enje rjieSenja, suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuci upravni i s njima povezani struéne poslove. Suradnja sa

svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim druStvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu.

20%




Rad sa strankama 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: Sveudilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili drustvene struke, najmanje tri godine radnog

svjetskog jezika

iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti ukljuéuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u Cijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili

komunikacija: razmjeni informacija

11.42. Visi referent | - II. Visi referent - 9. ODSJEK ZA KOMUNALNO 1

komunalni redar REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih Odluka Grada Dubrovnika iz nadleZnosti komunalnog
redarstva, te poslovi koji su mu dani u nadleznost sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji i drugim zakonima i propisima.
Obavljanje radnji u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu (dono$enje rjeSenja, provodenje
izvrSenja rieSenja i naplata troSkova izvrSenja rieSenja). Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i
trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu.

Izricanje mandatnih kazni, donoSenje obveznih prekrSajnih naloga; uklanjanje protupravno postavljenih predmeta sa javne
povrsine putem treCe osobe o trosku vlasnika; poduzimanje mjera za otklanjanje uo€enih nepravilnosti na javnim povrSinama i
drugim povrSinama koje utjeu na izgled naselja; vodenje sluzbene evidencije izvrSenih o€evida; vodenje upisnika prekrsajnih
naloga; vodenje evidencija naplate kazni;

60%

DonoSenije rieSenja, suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuci upravni i s njima povezani struéne poslove. Suradnja sa

svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu.

20%

Rad sa strankama

10 %

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

Znanje: poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

poslova: metoda rada i struénih tehnika

Stupanj samostalnosti: | Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih
problema u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

struénih komunikacija:

ODSJEK ZA KOMUNALNO
11.43 Visi referent Il — II. Visi referent - 9. REDARSTVO 2
komunalni redar

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih Odluka Grada Dubrovnika iz nadleznosti komunalnog
redarstva, te poslovi koji su mu dani u nadleznost sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji i drugim zakonima i propisima. 60%
Obavljanje radnji u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu (donoSenje rjeSenja, provodenje
izvrSenja rieSenja i naplata troSkova izvrSenja rieSenja). Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i
trgovalkim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu. Izricanje mandatnih kazni, donoSenje obveznih
prekrSajnih naloga; uklanjanje protupravno postavljenih predmeta sa javne povrsine putem treée osobe o trodku vlasnika;
poduzimanje mjera za otklanjanje uo€enih nepravilnosti na javnim povrSinama i drugim povrdinama koje utje€u na izgled
naselja; vodenje sluzbene evidencije izvrSenih ofevida; vodenje upisnika prekrSajnih naloga; vodenje evidencija naplate kazni.

DonosSenje rieSenja, suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuci upravni i s njima povezani struéne poslove. Suradnja sa
svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu. | 20%

Rad sa strankama 10 %

10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: prvostupnik struke ili stru&ni prvostupnik pravne, ekonomske, pedagoske ili prometne struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika




Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih
struénih problema u svim poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i strunih tehnika

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

11.44. Referent —

administrativni referent

II. Referent - 11. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primanije i razvrstavanje poste za odsjek 30%

UnoSenje obavijesti o po€injenim prekrsajima u informacijski sustav 25%

Dostava prigovora izjavljenih na prekrSajni nalog sa cijelim spisom prekr§ajnom sudu 10%

Pracenje stanja naplate po pravomocnosti rieSenja, slanje opomena i dostava dokumentacije za pokretanje postupka prisilna

naplate 25%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
drzavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na ragunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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redar

REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih Odluka Grada Dubrovnika iz nadleznosti komunalnog

redarstva, te poslovi koji su mu dani u nadleznost sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji i drugim zakonima i propisima. 60%

Obavljanje radnji u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu (donoSenje rjeSenja, provodenje
izvrSenja rieSenja i naplata troSkova izvrSenja rieSenja). Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i
trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu.

Izricanje mandatnih kazni, donoSenje obveznih prekrdajnih naloga; uklanjanje protupravno postavljenih predmeta sa javne
povrsine putem trece osobe o troSku vlasnika; poduzimanje mjera za otklanjanje uo€enih nepravilnosti na javnim povrSinama i
drugim povrSinama koje utjeCu na izgled naselja; vodenje sluzbene evidencije izvrSenih oCevida; vodenje upisnika prekrsajnih
naloga; vodenje evidencija naplate kazni;

DonoSenije rieSenja, suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuci upravni i s njima povezani struéne poslove. Suradnja sa

svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu. | 20%

Rad sa strankama

10 %

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema pravne, ekonomske, turistike ili ugostiteljske ili tehnicke struke, ili gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika,
poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.




12. UPRAVNI ODJEL ZA EUROPSKE FONDOVE, REGIONALNU | MEDUNARODNU SURADNJU

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIISKI | NAZIV UNUTARNJE BBOJ
RADNOG RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
MJESTA JEDINICE

12.1. Procelnik I, Glavni - 1. 1

rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 50%
PodnoSenje pisanih izvje§¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 15%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel 20%

RjeSavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika upravnog odjela, ovlastenik je zastite na radu sukladno

propisima o zastiti na radu

10%

Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili politoloSke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na radunalu, poznavanje dva svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

NajviSe razine, koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanje strateSkih zadaéa

Stupanj samostalnosti:

Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru€nim pitanjima, ograni€en samo opéim smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti proCelnika ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljuuje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za
provedbu plana i programa upravnog tijela.




12.2.

Pomoc¢nik procelnika I

Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Podno$enje pisanih izvje$¢a o radu upravnog odjela i izvrSenim poslovima iz njegova djelokruga 40%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela prora¢una koji se odnosi na upravni odjel 30%
Koordinacija s drugim upravnim odjelima, javnim ustanovama i trgovackim drustvima u vlasni§tvu Grada Dubrovnika 20%
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili politoloSke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje dva svjetska jezika

Stupanj slozenosti poslova:

NajviSa razina slozenosti poslova, koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaZnih zadaéa

Stupanj samostalnosti:

Pomoénik procelnika je samostalan u radu, ograni¢en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZzenih
strucnih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vazZnih informacija

12.3.

Visi savjetnik lll za medunarodnu 1.
suradnju

Visi savjetnik - 4. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslova vezane uz ¢lanstvo Grada Dubrovnika u medunarodnim organizacijama, kao i aktivnosti koje proizlaze iz

Clanstva

50%




Obavlja poslove vezane uz ¢lanstvo Grada Dubrovnika u Hrvatskoj udruzi povijesnih gradova, kao i aktivnosti koje proizlaze iz

Clanstva 10%
Obavlja organizacijske, prevoditeljske i druge poslove vezane uz medunarodnu i regionalnu suradnju 30%
Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:
poznavanje dva svjetska jezika

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske, humanisticke ili informacijske i komunikacijske struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu,

Stupanj slozenosti poslova: | upravnog tijela, sudjelovanije u izradi strategija i programa i vodenje manje sloZenih projekata

Stupanj sloZenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rie$avanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti

Stupanj samostalnosti: poslovima

Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima i

Stupanj odgovornosti: metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

Stupanj ucestalosti struc¢nih
komunikacija:

razmjene informacija

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i

12.4. Visi savjetnik IlI 1. Visi savjetnik - 4,

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Struéna obrada natjeaja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije 30%
Organizacija bilateralne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika, pripremanje sporazuma o suradnji te provedba i sudjelovanje
u medunarodnim programima i aktivnostima 20%
Priprema, planiranje, provedba, pracenje i vrednovanje programa i projekata za koristenje sredstava fondova Europske unije te
drugih medunarodnih izvora financiranja 40%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poznavanje dva svjetska jezika

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske, humanisti¢ke ili informacijske i komunikacijske struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu,




Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje slozenih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima i
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

12.5.

Savjetnik | planiranje i izvrSenje M.
proraéuna

Savjetnik - &, 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Predlaganje dijela prora¢una koji se odnosi na upravni odjel 40%
Pracéenje izvrSenja dijela proraCuna upravnog odjela i priprema odgovarajucih izvjeS¢a, analiza, ovjera i kontrola te evidencija

rauna 50%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Magistar struke ili stru€ni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih predmeta, te rijeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluZzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupan;j stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

12.6.

Savjetnik | Ml.

Savjetnik - 5 1




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Stru¢na obrada natjeCaja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije 30%
Organizacija bilateralne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika, pripremanje sporazuma o suradnji te provedba i sudjelovanje
u medunarodnim programima i aktivnostima 20%
Priprema, planiranje, provedba, praéenje i vrednovanje programa i projekata za koristenje sredstava fondova Europske unije te
drugih medunarodnih izvora financiranja 40%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Magistar medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima ili magistar ili stru¢ni specijalist pravne,
politoloSke ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje dva svjetska jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZzenih predmeta, te rieSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje ¢e$c¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

12.7.

Visi struéni suradnik lll za Il.
medunarodnu suradnju

Visi strucni - 6. 1
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizacija medunarodne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika 40%
Odrzavanje suradnje s gradovima s kojima su potpisani sporazumi o suradniji 30%
Obavljanje poslova vezanih uz ¢lanstvo Grada Dubrovnika u medunarodnim organizacijama, kao i provedba i sudjelovanje u

medunarodnim programima i aktivnostima 20%




Drugi poslovi po nalogu proCelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Magistar medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima ili magistar ili stru¢ni specijalist pravne,
politoloSke ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje dva svjetska jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne sloZenije stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

12.8.

Visi struéni suradnik | za 1.
europske fondove

Visi strucni - 6. 2
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Struéna obrada natjeaja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije te njihova 50%
provedba
Suradnja s institucijama nadleZnim za provedbu programa i projekata Europske unije u Republici Hrvatskoj i Europskoj uniji 10%
Obavljanje poslova vezanih uz sklapanjem partnerstva povezanih s programima i projektima Europske unije kao i na druge 20%
oblike suradnje usmjerene koriStenju sredstava iz fondova Europske unije
10%
Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom Grada Dubrovnika DURA-om
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Magistar medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima ili magistar ili struéni specijalist pravne,
politoloske ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
stru€ni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje dva svjetska jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove unutar upravnog tijela




Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

12.9.

Visi stru¢ni suradnik Il za 1.
europske fondove

Visi strucni - 6. 2
suradnik

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Struéna obrada natjecaja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije te njihova
provedba 50%
Suradnja s institucijama nadleznim za provedbu programa i projekata Europske unije u Republici Hrvatskoj i Europskoj uniji 10%
Obavljanje poslova vezanih uz sklapanjem partnerstva povezanih s programima i projektima Europske unije kao i na druge
oblike suradnje usmjerene koristenju sredstava iz fondova Europske unije 20%
Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom Grada Dubrovnika DURA-om 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Magistar medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima ili magistar ili stru¢ni specijalist pravne,
politoloske ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje dva svjetska jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u vecini
poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

12.10.

Visi struéni suradnik Ill za 1.
europske fondove

Visi strucéni - 6. 1
suradnik




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Stru€na obrada natje€aja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije te njihova 50%
provedba
Suradnja s institucijama nadleznim za provedbu programa i projekata Europske unije u Republici Hrvatskoj i Europskoj uniji 10%
Obavljanje poslova vezanih uz sklapanjem partnerstva povezanih s programima i projektima Europske unije kao i na druge 20%
oblike suradnje usmjerene koristenju sredstava iz fondova Europske unije

10%
Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom Grada Dubrovnika DURA-om
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

Magistar medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima ili magistar ili stru¢ni specijalist pravne,
politoloSke ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
struc€ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje dva svjetska jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje stalne sloZenije struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnodg tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




13. SLUZBA GRADSKOG VIJECA

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG RANG USTROJSTVENE JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA

13.1. Procelnik l. Glavni - 1. 1

rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 20%
PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 10%
Priprema tekstove akata Gradskog vije€a i skrbi se o njihovoj objavi u sluzbenom glasilu Grada. Ureduje Sluzbeni glasnik
Grada Dubrovnika. 20%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proraduna koji se odnosi na upravni odjel 40%
Rjesavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluZbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika u odjelu,
ovlastenik je za$tite na radu sukladno propisima o zaé&titi na radu 5%
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika i predsjednika Gradskog vije¢a 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Slozenost poslova najvise razine, koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadaéa

Stupanj samostalnosti:

ProCelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru€nim pitanjima, ograni¢en samo op¢im smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti pro€elnika uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu stru€nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za
provedbu plana i programa upravnodg tijela.




13.2. Referent

Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

prikupljanje, sredivanje, evidentiranje i tehni¢ka kontrola i obrada podataka prema metodolodkim i drugim uputama, 40%
vodenja raznih oCevidnika 30%
obavljanje jednostavnijih poslova u pripremanju dokumentacije 20%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske ili pedagoske struke, jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.




14. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

BROJ NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA

14.1. Procelnik I Glavni - 1. 1

rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Izrada godidnjeg i strateSkog plana rada sluzbe na temelju procjene rizika, podnoSenje pisanih izvje$¢a o radu, godiSnje
izvjeSc¢ivanje sukladno propisima kojima se ureduje davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti, vodenje programa osiguranja
kvalitete i unaprjedenja te izrada prijedloga akata iz nadleznosti sluzbe

25%

Izdavanje naloga za obavljanje pojedinacnih revizija; obavlja pojedinacnu reviziju u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili
samostalno ovisno o zahtjevu iz plana revizije, a sve u skladu s Pravilnikom o unutarnjoj reviziji u javnom sektoru; kao voditelj
tima planiranje i koordinacija rad tima, odgovoran je za azurno i to¢no provodenje svih faza revizije u skladu s planom revizije,
izrada i predlaganje nacrta revizijskog izvjeSc¢a i konacnog revizijskog izvjeS¢a, pracenje provedbe preporuka navedenih u
izvjeS¢ima iz prethodno obavljanih unutarnjih revizija; kao ¢lan tima obavljanje zadataka u skladu s planom revizije koje mu
dodijeli voditelj tima; izrada godiSnjih i periodi€nih izvjeS¢a o radu SluZbe koji se dostavljaju gradonacelniku te nadleZznim
institucijama i osobama u skladu s vazeéim propisima;suradnja s Upravom za harmonizaciju unutarnje revizije i financijske
kontrole, a §to uklju€uje i obvezu dostave strateskih i godiSnjih planova te godiSnjeg i drugih izvje$c¢a; praéenje i predlaganje
stalne edukacije unutarnjih revizora u skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja

65%

Drugi poslovi po nalogu gradonac&elnika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima od ¢ega najmanje tri godine na poslovima unutarnje revizije, poloZen drzavni strucni ispit, struéno ovlastenje za
unutarnjeg revizora u javnom sektoru, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: rieSavanje strateSkih zadaéa

NajviSe razine, koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te

Stupanj samostalnosti: Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru€nim pitanjima, ograni¢en samo op¢im smjernicama

vezanim uz utvrdenu politiku sluzbe




Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti pro¢elnika ukljuCuje najviSu odgovornost za zakonitost rada u vodenju sluzbe i postupanje u

obavljanju pojedinacnih revizija.

Stupanj ucestalosti stru¢nih Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju¢uje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan tijela od utjecaja za provedbu plana i

komunikacija: programa sluzbe

14.2 Visi savjetnik - Il Visi savjetnik - - 2.
specijalist specijalist

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi i predlaganju donosenja strate$kih i godiSnjih planova na temelju procjene rizika i godiSnjeg izvjeS¢ivanja
sukladno propisima kojima se ureduje davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti

15%

Obavljanje pojedinacéne revizije u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili samostalno temeljem radnog naloga i godiSnjeg plana u
upravnim tijelima Grada i institucija iz nadleznosti a u skladu sa Pravilnikom o unutarnjoj reviziji u javnom sektoru; u svojstvu
voditelja tima planiranje i koordiniranje rada tima, odgovornost za azurno ito¢no provodenje svih faza revizije u skladu s
planom revizije, izradivanje i potpisivanje nacrta revizijskog izvjeSc¢a i konagnog revizijskog izvjeS¢a, pracenje provedbe
preporuka navedenih u izvje$¢ima iz prethodno obavljenih unutarnjih revizija; pruzanje savjeta sa svrhom utvrdivanja slijedi li
se prihvatljiva politika i procedure, ispunjavaju li se zakonski zahtjevi i uspostavljeni standardi, koriste li se resursi u&inkovito i
ekonomicno, upozoravanje na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonima i drugim propisima, te predlaganje mjera za njihovo
otklanjanje i za unapredivanje poslovanja;

70%

Sudjelovanje u izradi godi$njih i periodi€nih izvjeS¢a o radu Sluzbe koja se dostavljaju gradonacelniku i nadleZnim institucijama
u skladu sa vaZzecim propisima

10%

Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika i gradonacéelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim

raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrugja, te istaknuti rezultati u podrucju
povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,a osobito sudjelovanje u
izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodidnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni
radovi, poloZen drzavni struéni ispit, struéno ovlastenje za unutarnjeg revizora u javhom sektoru, poznavanje rada na

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZenosti posla ukljuuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i

podrudja

programa, te pruZanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka iz odredenog

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifiénim uputama rukovodeéeg sluzbenika




Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada iz djelokruga Sluzbe

Stupanj ucestalosti stru¢nih

komunikacija: Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

14.3. Unutarnji revizor 1. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak
Opis poslova i zadataka vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Pomaganije u izradi godiSnjih i strateSkih planova baziranih na procjeni rizika 10%
Na temelju radnog naloga i godiSnjeg plana revizije obavljanje pojedinane revizije u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili
samostalno temeljem radnog naloga i godiSnjeg plana, a u skladu sa Pravilnikom o unutarnjoj reviziji u javho sektori; kao voditelj | 80%
tima planiranje i koordinacija rada tima, odgovoran je za azurno i to€no provodenje svih faza revizije u skladu s planom revizije,
izrada i potpisivanje nacrta revizijskog izvjeS¢a i konacnog revizijskog izvjes¢a, pracenje provedbe preporuka navedenih u
izvjeSc¢ima iz prethodno obavljenih unutarnjih revizija; kao ¢lan tima obavljanje zadataka u skladu sa planom revizije koje mu
dodijeli voditelj tima
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru€no znanje: magistar ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

jezika, poznavanje rada na racunalu

polozen drzavni struéni ispit, stru¢no ovlastenje za unutarnjeg revizora u javnom sektoru, poznavanje jednog svjetskog

Stupanj slozenosti ukljuCuje rjieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti Sluzbe.
Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih Stupanj stru€ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene

komunikacija: informacija.







