


01. Upravni odjel za poslove gradonacelnika

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
1.33. Referent - ekonom Il. Referent - 1. ODSJEK ZA OPCE 2
POSLOVE

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 ipo-potrebi-—postovi-vozaca 10%
Nabava strucne 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 struéno
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 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
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




BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
1.39. Pomoc¢ni radnik V. Namjestenik I1. 2. 13 ODSJEK ZA OPCE 1
potkategorije POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Pomoéni poslovi za potrebe odsjeka i odjela (dostavlja i prevozi dostavne knjige, kopiranje za potrebe Gradskog 90%
vijeca); po nalogu voditelja i proCelnika prevezi-duznosnike dostavlja materijale za Gradsko vijeée
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢éno
znanje:

Niza stru€na sprema ili osnovna skola, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacki ispit B kategorije

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupan;j slozenosti posla uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove

Stupanj odgovornosti:

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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSK NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA | RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
1.47. Referent arhivar 11, Referent - 11. ODSJEK ZA OPCE 1
POSLOVE
PODODSJEK ZA

PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta

\ Priblizni postotak vremena potreban za




Opis poslova i zadataka 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 struéno

srednja stru€¢na sprema pravne, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

znanje: polozen drzavni strucni ispit, poloZen strucni ispit za arhivara ,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 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
strucénih
komunikacija:

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

07. Upravni odjel za izgradnju i upravljanje projektima

BROJ RADNOG MJESTA NAZIV KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV BROJ
RADNOG RANG UNUTARNJE I1ZVRSITELJA
MJESTA USTROJSTVE
NE JEDINICE
7.12.1. Visi strucni 1. Visi strucni - 6. 1
suradnik Il suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla




Sudjelovanje u izradi prijedloga proracuna te njegovih izmjena i dopuna, praéenje izvrSenja istog, vodenije evidencije i ovjera | 50%

te slanje na pla¢anje raCuna, vezivanje uz odgovaraju¢e narudzbenice ili ugovore

Obavlja administrativne poslove za potrebe odjela, zaprimanje, evidentiranje, uvanije i otpremanje akata upravnog odjela 40%

kroz knjigu dostavne poste, vodenje evidencije radnog vremena odnosno prisutnosti na poslu sluzbenika odjela

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 jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZzavni stru€ni 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 ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

Stupanj uc€estalosti 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

08. Upravni odjel za gospodarenje gradskom imovinom

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA
8.4. Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA IMOVINSKO- 1
PRAVNE POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvr§avanja neposrednih zadataka odsjeka — sustavno pracenje i analiza stanja nekretnina u vlasnistvu




Grada Dubrovnika, praéenje stanja u problematici imovinsko-pravnih odnosa glede imovine u vlasniStvu Grada 30%

Dubrovnika

Strucne i administrativno-tehnitke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni 10%

vrijednosti nekretnina

Nadziranje rada sluzbenika u izvr§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 pro€elnika i gradonacelnika 10%

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 drzavni struéni
ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje odsjekom, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje planiranje, vodenije 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 zadacéa

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

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

Stupanj ucestalosti
strucénih

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

komunikacija:
BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA
8.8. Visi struc¢ni suradnik Il ViSi struéni - 6. ODSJEK ZA IMOVINSKO- 4
Ill za imovinsko- suradnik PRAVNE POSLOVE
pravne poslove

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za obavljanje

Opis poslova i zadataka pojedinog posla

Evidentiranje nekretnina u vliasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupku obnove zemlji$nih knjiga i | 60%




nove katastarske izmjere, sudjelovanje u postupcima stjecanja, otudenja nekretnina te postupcima
osnivanja prava sluznosti i prava gradenja

Strune i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o 10%
procjeni vrijednosti nekretnina

Prikupljanje podataka u zemljiSnim knjigama za potrebe rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa te za izradu 20%
nacrta ugovora iz svog djelokruga

Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
znanje: strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

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

komunikacija:

11. Upravni_odjel za komunalne djelatnosti i mjesnu samoupravu

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGO | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RIJA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
11.12. Savjetnik lll za razrez i Il Savjetnik - 5. ODSJEK ZA RAZREZ | 4
naplatu komunalnih NAPLATU
pristojbi KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

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

Vodenije i rieSavanje slozenijih upravnih postupaka u prvom stupnju, (poslovi obracuna obujma neto korisne povrsine,




poslovi donoSenja rieSenja o komunalnom doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenickoj renti, obrada zalbi, 50%
financijska zaduzenja rjeSenja, donoSenje rieSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, vodenije
evidencija izdanih rieSenja, sreduje tehni€ku i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom riesenju)

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%
Pracenje stanja u odredenom upravnom podrudju iz nadleznosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje

odgovarajuéih mjera, 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 magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske, politolo$ke ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
znanje: odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te
poslova: rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima
samostalnosti:

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

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

strucénih

komunikacija:

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

11.14. Visi struéni suradnik Il Visi struéni - 6. ODSJEK ZA RAZREZ | 2

Il za komunalni suradnik NAPLATU KOMUNALNIH
doprinos PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

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

Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rieSenja o komunalnom
doprinosu, financijska zaduzZenja rieSenja, pracenje provedbe istih, obrada zalbi, vodenje evidencija o izdanim | 40%
rieSenjima, postupanje po drugostupanjskom rijeSenju

Priprema rjesSenja 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 procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
znanje: poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, 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 ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

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

komunikacija:

NAZIV
BROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIA | RAZINA | KLASIFIKACIUSKI RANG | | UNUTARNJE | b0 ) 1zvRSITELIA
MJESTA USTROJSTVENE
MJESTA
JEDINICE
11.40. Voditelj Odsjeka . Rukovoditel] 1, 4 ODSJEK ZA 1
KOMUNALNO
REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

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

Planiranje i rasporedivanje poslova te koordinacija radom komunalnih redara, davanje uputa sluzbenicima za rjeSavanje
u slozenim upravnim i s njima povezanim stru¢nim poslovima. RjeSavanje najslozenijih upravnih poslova i izdavanje | 50%
obveznih prekrSajnih naloga.

Sudjelovanje odnosno koordinacija rada na izradi nacrta i prijedloga propisa te organizacija primjene zakonskih propisa
te odluka donesenih na temelju istih.




Izrada potrebnih izvie§¢a o radu komunalnih redara, pracenje izvrSavanja poslova i poduzimanje mjera unapredenja

organizacije rada u Odsjeku. 20%
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu prorauna za komunalno redarstvo 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno Magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske, humanisti¢ke, drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje Cetiri godina radnog
znanje: iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova: poslova odsjeka

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni€ena ¢eS¢im nadzorom i pomocéi nadredenog pri rieSavanju struénih
samostalnosti: problema

Stupanj odgovornosti: | Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSsu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odsjeku

Stupanj ucestalosti Stupanj ucestalosti struénih komunikacija ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
struénih svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:




