02. Upravni odjel za kulturu i bastinu

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

N

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 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 struéno prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske, drustvene ili umjetnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
znhanje: odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
poslova: metoda rada i struénih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
samostalnosti: strunih 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 uéestalosti

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

komunikacija:




03. Upravni odjel za prorac¢un, financije i naplatu

3.11. Strucni suradnik | 111. Strucni suradnik - 8. ODSJEK ZA GRADSKE
POREZE | NAPLATU

(S}

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i 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 45%
evidencija, te sukladno utvrdenom priprema i predlaganje mjera za optimalizaciju evidentiranja, obracuna,
zaduzenja i naplate gradskih poreza
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 stru¢no sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
Znanje: poslovima, polozen drzavni strucni 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 zadac¢a u €ijem
poslova: 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: | metoda rada i stru¢nih tehnika

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

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

struénih komunikacija: | razmjeni informacija




2. Struc¢ni suradnik I 1. Struéni suradnik - 8. ODSJEK ZA GRADSKE 1

POREZE | NAPLATU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog

posla

Vodenje evidencije obveznika plaéaﬁ]a\qradskih poreza te pracenje stanja naplate, slanje opomena 15%
Sudjelovanje u postupku izdavanja rjeéeWezu i sudjelovanje u postupcima po Zalbama poreznih obveznika

25%
Praéenje stanja na terenu te vodenje odgovarajuéeeyidencije utvrdenih i potencijalnih obveznika pla¢anja 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 izradiarograma i plana rada upravnog odjela 20%

Kontaktiranje sa duznicima gradskih poreza radi rieSavanja problema owa i placanja. 15%

Pripremanje akata i sudjeluje u vodenju upravnog postupka iz djelokruga odsjeka

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijm mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje~ti godine radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, poloZzen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezagih razli€itih zadac¢a u €ijem
rieSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénintehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ogranien je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika usyim 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 ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikugpljanju ili
razmjeni informacija




05. Upravni odjel za obrazovanje, Sport, socijalnu skrb i civilno drustvo

5.9.1. Savjetnik Il za pravna Il Savjetnik - 5 1
pitanja

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje pojedinog
posla
Izrada prijedloga svih opc¢ih 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 struéne pomoci 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 struéno magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen

znanje: drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupan;j slozenosti ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih

poslova: predmeta, te rjieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj

samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi€ne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj

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

Stupanj u€estalosti

strucénih Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

komunikacija:




09. Upravni odjel za izdavanje i provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradnje

9.9 Visi referent | 1. Visi referent - 9.

Opis poslovaradnog 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, rjeSenja o izvedenom stanju, uporabna dozvola, dozvola za uklanjanje gradevine,
rieSenje o utvrdivanju gradevne Cestice,gradevinske dozvole, rieSenje o utvrdivanju gradevne Cestice) 40 %
Vodenje neupravnih postupaka do izdavanja potvrda i uvjerenja iz podruc¢ja 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 proc¢elnika 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno SveudiliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne, gradevinske, drutvene, humanisti¢ke, umjetni¢ke ili ekonomske struke,
znanje: najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim 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 stru¢nih tehnika
Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
samostalnosti: struénih problema u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti: | Stupanj odgovornosti ukljuuje 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

stru€nih
komunikacija:







