01.Upravni odjel za poslove gradonacelnika
BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BBOJ
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.18. Visi savjetnik | - I1. Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA PROTOKOL | 1
glasnogovornik INFORMIRANJE

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,

izvjeS¢€ivanje javnosti o radu gradske uprave 70%
Redovito pisanje i uredivanje sadrzaja, organizacija sponzorstva i donacija, planiranje i upravljanje proraunom za

komuniciranje 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 odnosa s javnostima, informacijsko-komunikacijske ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim 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, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i

poslova: rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih 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 pojedinim predmetima i

samostalnosti:

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 uéestalosti
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.

ViSi savjetnik - ODSJEK ZA PROTOKOL |

mno




INFORMIRANJE |

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
NajsloZeniji struéni 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 gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist odnosa s javnostima, ekonomske ili informacijsko-komunikacijske 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, 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
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 podrudja

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

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

1.19.1.

Savjetnik | Il

ODSJEK ZA PROTOKOL |

Savjetnik = 5. INFORMIRANJE 1

Opis poslova radnog mjesta




Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Organizacija i koordinacija dionika u protokolarnim dogadanjima, administrativni poslovi vezani uz protokol i 40%
organizaciju gradskih svecanosti pracenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje sluzbene web stranice Grada
Dubrovnika
Vodenje postupaka sukladno zakonskim propisima u informiranju gradana i pravnih osoba prema njihovim
zahtjevima za pristup informacijama 20%
Pracenje gradonacelnika i njegovih zamjenika u njihovim aktivnostima, sastancima i drugim protokolarnim 30%
dogadanjima radi informiranja javnosti
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka, pro€elnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, pravne ili ekonomske struke, najmanije tri godine radnog

Potrebno stru¢no iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
znanje:

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

ODSJEK ZA PROTOKOL |
1.20. Visi struéni suradnik I1. ViSi struéni suradnik - 6. INFORMIRANJE
1

lw

Opis poslova radnog mjesta

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

Organizacija i koordinacija dionika u protokolarnim dogadanjima, pracenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje 30%




sluzbene web stranice Grada Dubrovnika

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 30%
dogadanjima radi informiranja javnosti

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog

Potrebno stru¢no iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Znanje:

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

02. Upravni odjel za turizam, gospodarstvo i more

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

4.2.1. Pomo¢énik proéelnika l. Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka 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 20%

Izrada struénih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u 10%

projektima

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 turisticke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim 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 Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
odgovornosti: do odredenog iznosa, odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i 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

Visi savjetnik | Il Visi savjetnik - 4. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla

Priblizni postotak vremena potreban za

Proucavanije i stru¢na obrada najsloiew projektima iz nadleznosti odjela 40%

u projektima

Izrada stru¢nih materijala, koordinacija stru¢nim radWenje organizacije, poslovanja i metoda rada
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 struéni specijalist ekonomske, pravne ili tehni¢ke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
znanje: odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni 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
poslova: 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 uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja
Stupanj ucestalosti Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
stru€énih komunikacija: | informacija
05. Upravni odjel za komunalne djelatnosti i mjesnu samoupravu
=110y KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
I:A%IEI;_IQE NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
11.3.1. Pomoc¢nik procelnika za l. Visi rukovoditelj - 2. 1
komunalnu infrastrukturu

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Nadzire i koordinira rad odsjeka za odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture 40%
PodnoSenje pisanih izvjeS¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga
Izrada prijedloga akata iz nadleZznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na 30%
upravni odjel
Koordinacija s drugim upravnim odjelima, javnim ustanovama i trgovackim drustvima u vlasni$tvu Grada 20%




Dubrovnika

Drugi poslovi po nalogu proCelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Zznanje:

magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnicke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

NajviSa razina slozenosti poslova, koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

poslova: viS§im rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca
Stupanj Pomoc¢nik procelnika je samostalan u radu, ograni¢en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjieSavanju 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 ucestalosti
struénih
komunikacija:

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

11.3.1.1. Pomoc¢nik

komunal

procelnika za l. Visi rukovoditelj

ne pristojbe

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Nadzire i koordinira rad odsjeka za razrez i naplatu komunalnih pristojbi 70%
PodnoSenje pisanih izvjeS¢a o radu upravnog odjela i izvrSenim poslovima iz njegova djelokruga

Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela prorauna koji se odnosi na 20%
upravni odjel

Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
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

NajviSa razina sloZzenosti poslova, koja 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 rieSavanju strateski vaznih zadaca




poslova:

Stupanj Pomoc¢nik procelnika 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 ucestalosti Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
struénih prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

komunikacija:

Savjetnik lll za obrac¢un ODSJEK ZA RAZREZ |
11.13. obujma gradevina za 1L Savjetnik - 5. NAPLATU KOMUNALNIH 2
komunalni doprinos i PRISTOJBI

naknadu za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade

u prostoru
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Obracun obujma i izracun neto korisne povrsine za donosenje rjeSenja naknade za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade u prostoru i obracun obujma gradevina za donoSenje rieSenja komunalnog doprinosa, priprema 60%

rieSenja do dono$enja, vodenje evidencije izdanih rieSenja 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 magistar struke ili struéni specijalist gradevinske, arhitektonske ili druge tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
Znanje: odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te

poslova: rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika




Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opée i specificne 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
struénih
komunikacija:

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




