


01.Upravni odjela za poslove gradonacelnika

1.8.1. Visi savjetnik | za Il Visi savjetnik - 4.
planiranje 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 njegovih izmjena i dopuna, izrada obrazlozenja i izvjeS¢a koja idu uz

prijedloge 30%

Praéenje ostvarenja proracuna te izvrSavanije 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 strucno
znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist 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, rieSavanje najsloZenijih 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 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 podrucja

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

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

informacija




1.23.

Vozac¢ V. Namijestenik II. 1.
Potkategorije

11.

ODSJEK ZA PROTOKOL |
INFORMIRANJE 2

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog

Drugi poslovi po nalogu procelnika

posla
Po potrebi i po nalogu voznja gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika 50%
Sudjelovanje u skrbi o vozilima u vlasnistvu Grada Dubrovnika te provodenje registracija i tehnickih pregleda u
suradniji sa sluzbenikom zaduzenim za isto 20%
Praéenje potroSnje goriva, o Eemu se pripremaju mjese€na izvieS¢a procelniku 20%
10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno srednja stru¢na sprema prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje

znanje: jednog svjetskog jezika, vozacki ispit B kategorije

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
ODSJEK ZA OPCE

1.30.1. Visi savjetnik | za zastitu Il. Visi savjetnik - 4. POSLOVE 1

na radu, zastitu od
pozara i civilnu zastitu

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Provodenje svih postupaka vezano za zastitu na radu, osposobljavanje sluzbenika i namjeStenika za rad na siguran

nacin i vodenje propisanih oevidnika za sluZzbenike i namjestenike

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

75%




Dubrovnika, a osobito na objektima Lazareti i Revelin

Sudjelovanje u izradi plana zastite od pozara i sudjelovanje u izradi akata koji reguliraju zastitu od pozara, 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, pracenje i analiza stanja vezano uz pripravnost za
reagiranje na prirodne i tehni¢ko tehnoloSke nesreée

Vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od pozara, suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti zastite

od pozara, vodenje evidencija i izrada izvjeS¢a iz podrucja civilne zastite, izrada zapisnika i drugih stru¢nih i 20%
tehnickih poslova iz podrugja civilne zastite
Drugi poslovi po nalogu Voditelja Odsjeka 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehnicke struke, najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, polozen struéni ispit iz podrucja za zastitu od pozara za sve kategorije objekata, polozen strucni
ispit za stru€njaka zastite na radu sukladno propisima o zastiti na radu, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju¢uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje najslozenijih 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 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 odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

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

1.31.1

Strucni suradnik | I,
za zastitu naradu i
zastitu od pozara

ODSJEK ZA OPCE 1
POSLOVE

Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Provodenje svih postupaka vezano za zastitu na radu, osposobljavanje sluzbenika i namjestenika za rad na siguran
nacin i vodenje propisanih oevidnika za sluzbenike i namjestenike, kao i druge poslove sukladno pozitivnim
propisima iz zastite na radu

45 %




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

Dubrovnika, sudjelovanje u izradi plana zastite od pozara i sudjelovanje u izradi akata koji reguliraju zastitu od 45 %

pozara, vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od pozara, suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti

zastite od pozara

Drugi poslovi po nalogu voditelja 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Zznanje:

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravno pravne ili tehnicke struke, najmanije tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, polozen struéni ispit iz podrucja za zastitu od pozara, polozen struc¢ni
ispit za stru¢njaka zastite na radu sukladno propisima o zastiti na radu, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika, polozen stru€ni ispit iz podrucja zastite od pozara

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju¢uje 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 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 stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

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

ODSJEK ZA OPCE

1.33.1. Referent 1. Referent - 11. POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Izrada narudzbenica u postupcima nabave prema planu nabave i proracunu upravnog odjela

40%

Vodenje odgovarajucih evidencija po provedenim postupcima i izdanim narudzbenicama, pracenje izvrSenja,

narudzba robe/usluga po izdanim narudzenicama, komunikacija s dobavlja¢ima, kontrola isporuke robe, izdavanje 40%

putnih naloga za sluzbenike odjela i duznosnike te postupanje po istima

Administrativni poslovi u Odsjeku 10%

Drugi poslovi po nalogu Voditelja Odsjeka 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

srednja struéna sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

Znanje: 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 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 ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

ODSJEK ZA OPCE

1.35.1. Vozaé V. Namjestenik I1. 1. 11. POSLOVE 2

Potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Po potrebi i po nalogu vozi gradonadelnika i zamjenike gradonadelnika 50%

Cjelovita skrb o vozilima u vilasnistvu Grada Dubrovnika, pracenje stanja svih vozila, njihovo odrzavanije,

provodenije registracija i tehnickih pregleda, pranje vozila, vodenje evidencije o obavljenim tehnickim pregledima i 20%

registracijama te svih ostalih evidencija vezano za vozila

Pracenje potrosnje goriva,

kao svih troSkova vezano za vozila o Eemu se pripremaju mjesecna izvjeS¢a procelniku | 20%

Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 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 odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
jednog svjetskog jezika, vozacki ispit B kategorije

Stupanj slozenosti

Stupanj slozenosti posla uklju€uje obavljanje pomoéno-tehni¢kih 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

1.51. Visi savjetnik | za Il. Visi savjetnik - 4. ODSJEK ZA 1
odrzavanje informaticke INFORMATIKU
opreme

Opis poslova radnog 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 koritenju 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, prometne, racunalne, elektrotehnicke ili ekonomske
struke, najmanje Cetiri godine 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 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 specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim
samostalnosti: predmetima i poslovima

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

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

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




02. Upravni odjel za kulturu i bastinu

2.15. Referent — 111. Referent - 11. 1
administrativni referent

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje pojedinog
posla
Pripremanje 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 struéno
znanje:

srednja stru€¢na sprema pravne, gradevinske, turisti¢ke 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 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
odgovornosti: 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.

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

5.11. Visi struéni suradnik Il I1. Visi strucni - 6. 1

suradnik




Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obav/ga idruge gos/ove iz nadleznosti od!'e/a po na/ogu gradonaéelnika

Obavljanje administrativnih poslova iz nadleZnosti odjela 20%

Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka 20%

Obavljanje jednostavnijih poslova u pripremanju i arhiviranju dokumentacije 20%

Prikupljanje, provijera i obrada podataka korisnika socijalnog programa i drugih programa javnih potreba iz 20%

nadleznosti odjela

Priprema za isplatu novéanih davanja korisnicima socijalnog programa 15%
5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke ili teoloSke 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 ukljuuje 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 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 ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

07. Upravni odjel za izgradnju i upravljanje projektima




7.2. Zamjenik procelnika l.

Visi rukovoditelj - 2.

(LS}

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje zajedno s proCelnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela 15%
Sudjelovanje u izradi prijedloga Prorauna 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 pomoci sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju najsloZenijih zadataka 20 %
Vodenje i koordinacija poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata 20 %
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 5 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske, pravne, ekonomske ili arhitektonske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje&tine 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 rukovodeéim poloZajima u
osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaéa

Stupanj Zamjenik procelnik je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rijeSavanju sloZenih struénih
samostalnosti: problema

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

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

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




