01. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
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MJESTA JEDINICE

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Vodenje i koordinacija poslovima iz djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom
imovinom 40 %
Pruzanje savjeta i stru¢éne pomodi sluzbenicima u rijeSavanju zadataka iz djelokruga rada upravnog odjela koji se
odnose na gospodarenje gradskom imovinom 40 %
Sudjelovanje zajedno s proCelnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela koji se odnose na
gospodarenje gradskom imovinom, doprinoS$enje razvoju koncepata, sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna, 15 %
sudjelovanje u izradi i izrada akata iz djelokruga upravnog odjela
Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 5%

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 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 rijeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj Zamijenik procelnik 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 uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljuCuje stalnu stru€énu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija




BROJ RADNOG NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
JEDINICE
Referent —
S administrativni Il Referent - 11. 1
referent

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi pripreme, prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka prema metodoloskim i drugim uputama i to iz

djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom, administrativni i drugi poslovi za 90%

potrebe iz djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom

Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€éno znanje:

srednja stru¢na sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
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 strunih 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 uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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ODSJEK ZA PROTOKOL |
1.19.2. Savjetnik | Il Savjetnik = 5. INFORMIRANJE 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivhostima gradske uprave Grada Dubrovnika, sustavno praéenje i analize

pojedinih javnih politika radi izrade struénog misljenja i medijsko pracenje rada gradske uprave, provedbe Zakona
o pravu na pristup informacijama u Gradu Dubrovniku, suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upucivanje

nadleznim tijelima.

50%

Organizacija konferencija za medije, izjava za medije, intervjua, poslovi izravnog predstavljanja gradske uprave
posjetiteljima, javno istupanje za medije po nalogu voditelja odjeka, proCelnika, priprema i provedba medijskih
strategija vezanih uz poslove i aktivnosti upravnih tijela Grada Dubrovnika.

40%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i procelnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, komunikologije, pravne ili ekonomske struke, najmanje tri
godine 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 suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodecéeg 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 rada
odgovornosti: te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupan;j stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
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ODSJEK ZA
1.20. ViSi stru¢ni suradnik Il Il Visi strucni - 6. PROTOKOL | 3
suradnik INFORMIRANJE

Opis poslova radnog mjesta

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

Pracenje medija, pracenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada | 50%
Dubrovnika i drustvenih mreza, struéni i administrativni poslovi vezani uz protokol i informiranje

Pracenje gradonacdelnika, zamjenika gradonacelnika i predsjednika Gradskog vije¢a u njihovim aktivnostima, | 35%
sastancima i drugim protokolarnim dogadanjima te organizacija protokolarnih dogadanja

Suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upucivanje nadleznim tijelima 5%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili stru€ni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, komunikologije, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna

Potrebno struéno godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog
Znanje: svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

poslova: Stupan;j 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 sluZzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada

Stupanj uéestalosti
struénih Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
komunikacija: upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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MJESTA
1.59. Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj = 3. ODSJEK ZA IMOVINSKO- 1
PRAVNE POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvrS§avanja neposrednih zadataka odsjeka — sustavno pracéenje i analiza stanja nekretnina u
vlasni$tvu Grada Dubrovnika, praéenje stanja u problematici imovinsko-pravnih odnosa glede imovine u vlasnistvu | 30%
Grada Dubrovnika
Struéne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni
vrijednosti nekretnina 10%
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 10%

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

Stupanj slozenosti

Stupan;j 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 strateski vaznih zadacéa

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci 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 do

odgovornosti:

odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom




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

strucénih razmjene vaznih informacija
komunikacija:
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1.60. Visi savjetnik | Il Visi savjetnik - 4. ODSJEK ZA IMOVINSKO- 6
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, priprema i izrada ugovora iz svog djelokruga,
zakljucaka i suglasnosti evidentiranje nekretnina u vlasniStvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupcima
osnivanja prava sluznosti i prava gradenja, sudjelovanje u postupku obnove zemljiSnih knjiga i nove
katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja
stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama, rjeSavanje zahtjeva HRVI u ostvarivanju njihovih prava

50 %

Suradnja s voditeljem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka, vodi registar nekretnina u
vlasni$tvu Grada Dubrovnika, izraduje izvjeS¢a o imovini te sudjeluje u pripremi i provodenju javnih
natje€aja za prodaju nekretnina, Stru€ne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe procjeniteljskog
Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina

35%

Prati, prou¢ava zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku regulativu stvarnih prava

10 %

Drugi poslovi po nhalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

Stupanj slozenosti Stupan;j slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
poslova: sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najsloZenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€éne 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 podrucja




Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

informacija

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
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1.61. Visi savjetnik Il za Il Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA IMOVINSKO- 1
imovinsko-pravne PRAVNE POSLOVE
poslove

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanije 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 20%
nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama

RjeSavanje zahtjeva HRVI u ostvarivanju njihovih prava 5%
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 pravne struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni

znanje: strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupan;j slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
poslova: sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje slozZenijih projekata

Stupanj

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




samostalnosti:
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 podrucja
Stupanj ucestalosti Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
struénih informacija
komunikacija:
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1.62. Savjetnik | Il. Savjetnik - 5, ODSJEK ZA IMOVINSKO- 6

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, evidentiranje nekretnina u vlasnistvu Grada
Dubrovnika, sudjelovanje u postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja, sudjelovanje u postupku
obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina, sudjelovanje u
postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama, rjeSavanje zahtjeva HRVI u
ostvarivanju njihovih prava

40 %

Prikuplja dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojedinaénih akata i ugovora iz djelokruga poslova Odsjeka

20

Suradnja s voditeljem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka, vodi registar nekretnina u
vlasnis$tvu Grada Dubrovnika te sudjeluje u pripremi i provodenju javnih natje€aja za prodaju nekretnina,
Struéne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o
procjeni vrijednosti nekretnina

35%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

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

Stupanj

samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg 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 pojedina¢nih odluka

Stupanj ucestalosti

strucnih

komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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1.63. Visi struéni suradnik Il Il. Visi strucni - 6. ODSJEK ZA IMOVINSKO- 1
za imovinsko-pravne suradnik PRAVNE POSLOVE

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 zemljiSnih knjiga i | 60%
nove katastarske izmjere, sudjelovanje u postupcima stjecanja, otudenja nekretnina te postupcima

osnivanja prava sluznosti i prava gradenja

Struéne i administrativno-tehniCke 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 nhalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

Znanje:

magistar struke ili stru¢ni 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

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




samostalnosti:

Stupanj
odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
1.64. Visi strucni suradnik 1. Visi struéni - 6. ODSJEK ZA IMOVINSKO- 2
Il za imovinsko- suradnik PRAVNE POSLOVE
pravne poslove

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla

Evidentiranje nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupku obnove zemljiSnih knjiga i | 50%

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

Struéne i administrativno-tehniCke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o 20%

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 nhalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni stru€ni 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 detaljne upute nadredenog sluZzbenika u svim poslovima




samostalnosti:

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje 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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA
1.65. Referent M. Referent - 11. ODSJEK ZA IMOVINSKO- 1
PRAVNE POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja struéne i administrativno-tehni¢ke poslove iz djelokruga Upravnog odjela, obradu teksta i unos podataka za

potrebe rada Procjeniteljskog povjerenstva Grada Dubrovnika, te evaluaciju i unos podataka u zbirku 45%

kupoprodajnih cijena.

Sustavno prati, analizira i

unosi podatke u evidenciju nekretnina Grada Dubrovnika, sudjelovanje u poslovima

provjere geodetskih elaborata i izvie§¢a o medama 50%

Sustavno pracenje i analiza stanja nekretnina i predlaganje mjera za uklanjanje osteéenja i unaprjedenje stanja

Sudjelovanje u pripremnim radnjama i nadzornim poslovima na tekué¢em odrZzavanju i ulaganju nekretnina u 10%

vlasniStvo Grada Dubrovnika

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno srednja struéna sprema ekonomske ili gradevinske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
znanje: poslovima, poloZen drZzavni 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

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

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




odgovornosti:

strucnih tehnika

Stupanj ucestalosti
stru€nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA
ODSJEK ZA
1.66. Voditelj Odsjeka l. VisSi rukovoditelj - 3. GOSPODARENJE 1
POSLOVNIM PROSTORIMA,
JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — sustavno pracenje i analiza stanja u gospodarenju

poslovnim prostorima, javnim povr§inama i stanovima u vlasni§tvu Grada Dubrovnika 30%

Koordinacija, operativno upravljanje i sjedinjenje rada sluzbenika u Odsjeku, skrb o pravodobnom, uginkovitom 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 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

Magistar struke ili stru€ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZzavni stru€ni 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 viSim rukovodeéim
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 rieSavanju
samostalnosti; slozenih struénih problema

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje 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
struénih
komunikacija:

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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
ODSJEK ZA
1.67. Visi savjetnik | za ] Visi savjetnik - 4. GOSPODARENJE 1
upravljanje javnim POSLOVNIM
povrSinama PROSTORIMA, JAVNIM
POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Pripremanje nacrta akata kojima se ureduje gospodarenje i upravljanje nekretninama u vlasnidtvu Grada
Izrada zaklju€aka, suglasnosti i nacrta ugovora iz svog djelokruga 60%
Prati i prou€ava zakonske propise u odnosu na zakonsku regulativu iz zakupa i obveznih odnosa
10%
Izrada nacrta i koordinacija u provedbi javnih natje€aja 10%
Planiranje financijskih rashoda i prihoda iz svog djelokruga, planiranje mjera u svezi naplate dugovanja i 15%
postupanje prema zakupcima s najveéim dugovanjima
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, i rjieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,




poslova: sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne 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 te
odgovornosti: 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
struénih informacija

komunikacija:

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

ODSJEK ZA
1.68. Visi savjetnik | za Il Visi savjetnik - 4, GOSPODARENJE 2
zakup poslovnih POSLOVNIM
prostora PROSTORIMA, JAVNIM
POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

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

Sklapanje, produzivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o zakupu poslovnih prostora u vlasnistvu Grada 40%
Dubrovnika, prijelaz prava i duznosti zakupoprimca iz ugovora o zakupu poslovnih prostora

Prati i prouCava zakonske propise u odnosu na zakonsku regulativu iz zakupa i obveznih odnosa

10%
Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koristenjem poslovnih prostora, pripremanje postupaka
radi zastite poslovnih prostora u vlasnistvu Grada Dubrovnika i to pred nadleznim sudom, javnim biljeznikom, 30%
upravnim i drugim javnopravnim tijelima
Rjesavanje imovinsko-pravnih odnosa za poslovne prostore, mjesne odbore i gradske kotareve (uknjizba u 10%
zemljiSne knjige u korist Grada Dubrovnika) te provodenje postupaka prodaje poslovnih prostora
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 ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
Znanje: poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika




Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, i rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog

poslova: 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 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 Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
stru¢nih komunikacija: informacija
BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
MJESTA JEDINICE
ODSJEK ZA
1.69. Visi savjetnik | za Il. Visi savjetnik - 4, GOSPODARENJE 1
stanove POSLOVNIM
PROSTORIMA, JAVNIM
POVRSINAMA |
STANOVIMA

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 vlasnisStvu Grada Dubrovnika,

prijelaz prava i duZnosti najmoprimca iz ugovora o najmu stana, Stru¢ni poslovi utvrdivanja pravnih temelja 45%
koristenja stanova, poslovi preuzimanja stanova od najmoprimaca, prikupljanje dokumentacije radi utvrdivanja
¢injenica za potrebe sudskih postupaka
Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koriStenjem gradskih stanova 20%
Rjesavanje imovinsko-pravnih odnosa te provodenje postupaka prodaje stanova, utvrdivanje godiSnje liste za 20%
dodjelu stanova socijalno ugrozenim osobama
Prati i prou€ava zakonske propise u odnosu na zakonsku regulativu iz zakupa i obveznih odnosa

10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i 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 ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupan;j slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog
poslova: 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 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¢nih komunikacija: informacija
BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
MJESTA JEDINICE
ODSJEK ZA
1.70. Il. Visi savjetnik - 4, GOSPODARENJE 1
Visi savjetnik II POSLOVNIM
PROSTORIMA, JAVNIM
POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Vodenje evidencije poslovnih prostora, javnih povrSina i stanova te evidencije ugovora o zakupu istih, sudjeluje
u izradi prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na gospodarenje gradskom imovinom, praéenje i analiza
tro8kova potrebnih radova tekuéeg odrzavanja i ulaganja, te evaluaciju i unos podataka u zbirku kupoprodajnih
cijena

60%

Pracenje naplate zakupnine i najamnine i predlaganje mjera prema zakupcima i najmoprimcima koji imaju
dugovanja prema Gradu Dubrovniku, pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koristenjem
gradskih stanova i poslovnih prostora, suraduje s drugim upravnim tijelima na pripremi dokumentacije za
provedbu postupaka utvrdivanja gradskih prihoda, vodi poslove financijskog planiranja i analize poslovnih
prostora, javnih povrSina i stanova

30%

Prati i prou€ava zakonske propise iz djelokruga poslova i zadataka radnog mjesta

5%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: | magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne 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;j slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rjieSavanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta iz
nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje sloZenih projekata

Stupanj samostalnosti:

poslovima

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

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje 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 ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

struénih komunikacija: informacija
BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE | IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA
1.71. Savjetnik | za Il. Savjetnik - 5. GOSPODARENJE 1

stanove POSLOVNIM PROSTORIMA,
JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Sklapanje, produzivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o najmu stanova u vlasnistvu Grada Dubrovnika,
prijelaz prava i duznosti najmoprimca iz ugovora o najmu stana, Struéni poslovi utvrdivanja pravnih temelja 60%
koristenja stanova, poslovi preuzimanja stanova od najmoprimaca, prikupljanje dokumentacije radi utvrdivanja
¢injenica za potrebe sudskih postupaka, vodenje evidencije najmoprimaca, pracenje naplate i predlaganje mjera
prema najmoprimcima koji imaju dugovanja,

30%
Sudjelovanje u izradi pojedinaénih akata i ugovora iz djelokruga rada Odsjeka
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢cno
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika




Stupanj slozenosti

poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjieSavanje slozenih predmeta, te rijeSavanje
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 pojedina¢nih 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

zakup poslovnih
prostora

POSLOVNIM PROSTORIMA,
JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA
ODSJEK ZA
1.72. Savjetnik | za Il. Savijetnik - 5. GOSPODARENJE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

prostora

Sklapanje, produzZivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o zakupu poslovnih prostora u vlasnistvu Grada
Dubrovnika, prikuplja dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojedinacnih akata, zaklju¢aka, suglasnosti i
ugovora iz djelokruga odsjeka, Prijelaz prava i duznosti zakupoprimca iz ugovora o zakupu poslovnih

50%

Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koriStenjem poslovnih prostora

20%

RjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa za poslovne prostore, mjesne odbore i gradske kotareve (uknjizba
u zemljiSne knjige u korist Grada Dubrovnika) te provodenje postupaka prodaje poslovnih prostora

20 %

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

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 ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti | Stupanj slozenosti ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rijeSavanje slozenih predmeta, te rieSavanje problema

komunikacija:

poslova: uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

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

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

Stupanj

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

stru€nih

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA
ODSJEK zZA
1.73. Savjetnik | za Il Savjetnik - 5 GOSPODARENJE 1
upravljanje javnim POSLOVNIM PROSTORIMA,
povrsinama JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
60 %
Pripremanje nacrta akata kojima se ureduje gospodarenje i upravljanje nekretninama u vlasnistvu Grada,
prikuplja dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojedinanih akata, zaklju€¢aka, suglasnosti i ugovora iz
djelokruga rada Odsjeka
20 %
Izrada nacrta i koordinacija u provedbi javnih natje€aja
15 %
Planiranje financijskih rashoda i prihoda iz svog djelokruga, planiranje mjera u svezi naplate dugovanja i
postupanje prema zakupcima s najveéim dugovanjima
5%
Drugi poslovi po nalogu procelnika




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
znanje: polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema
poslova: uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$c¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima
samostalnosti:
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
odgovornosti: provedbu pojedinaénih odluka
Stupanj ucestalosti | Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
struénih
komunikacija:
BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA

RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE

ODSJEK ZA

1.74. Savjetnik Il za Il. Savjetnik - 5. GOSPODARENJE 1
upravljanje javnim POSLOVNIM
povrSinama PROSTORIMA, JAVNIM
POVRSINAMA |
STANOVIMA
Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Vodenje evidencije zakupaca javnih povrsina, pracenje naplate i predlaganje mjera prema zakupcima koji imaju | 50%
dugovanja
Sudjelovanije 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 | 20%
u svezi zakupa javnih povrsina
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
znanje: polozen drzavni 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 sloZzenih predmeta, te rjeSavanje problema
poslova: uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

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

samostalnosti:

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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA
ODSJEK ZA
1.75. Visi strucni suradnik 1. ViSi strucni - 6. GOSPODARENJE 1
Il za stanove suradnik POSLOVNIM PROSTORIMA,
JAVNIM POVRSINAMA |
STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u postupcima sklapanja, produZivanja, otkazivanja i raskidanja 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%
RjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa te provodenje postupaka prodaje stanova 20%
Utvrdivanje godisnje liste za dodjelu stanova socijalno ugroZenim osobama 5%




Drugi poslovi po nalogu voditelj odsjeka i pro¢elnika

| 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 odgovarajuéim 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 Stupanj samostalnosti ukljucuje 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
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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE
MJESTA
ODSJEK ZA
1.76. Visi strucni 1. ViSi strucni - 6. GOSPODARENJE 1
suradnik Il za suradnik POSLOVNIM PROSTORIMA,
zakup poslovnih JAVNIM POVRSINAMA |
prostora STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Sklapanje, produzivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o zakupu poslovnih prostora u vlasniStvu Grada 55%
Dubrovnika, prijelaz prava i duznosti zakupoprimca iz ugovora o zakupu poslovnih prostora
Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koristenjem poslovnih prostora 20%
Rjesavanje imovinsko-pravnih odnosa za poslovne prostore, mjesne odbore i gradske kotareve (uknjizba u
zemljiSne knjige u korist Grada Dubrovnika) te provodenje postupaka prodaje poslovnih prostora 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 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 odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, 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 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 ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

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

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

5.3.1. Pomo¢énik procéelnika l. Visi rukovoditel] - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela Proracuna koji se odnosi na djelokrug rada upravnog odjela, praéenje i izvrSenje | 70 %

proraduna te izrada odgovarajucih izvjeStaja, unos i ovjera rauna, pracenje i analiza financijskog poslovanja
proragunskih korisnika, izrada akata iz djelokruga upravnog odjela s posebnim naglaskom na akte iz financijskog
dijela, vodenje evidencije ugovora iz nadleZnosti upravnog odjela

Nadzor nad financijskim izvje§¢ima Udruga, Suradnja i koordinacija sa Dubrovackim savezom Sportova i | 25 %

Zajednicom tehnicke kulture oko definiranja kriterija za izradu prijedloga proraduna

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 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, polozen
drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupanj Pomoénik procelnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju 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
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

11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I MJIESNU SAMOUPRAVU

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
11.14. Visi strucni suradnik 1. Visi strucni - 6. ODSJEK ZA RAZREZ 3
11l za komunalni suradnik | NAPLATU
doprinos KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehnicka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rieSenja o komunalnom

doprinosu, financijska zaduzZenja rjeSenja, praéenje provedbe istih, obrada Zalbi, vodenje evidencija o izdanim | 40%
rieSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju

Priprema rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena 20%
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 stru¢no
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili gradevinske 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:

Stupan;j slozenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne 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 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 ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
11.41. Strucni suradnik | — . Struéni suradnik - 8. ODSJEK ZA 2
komunalni redar KOMUNALNO
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 | 60%
zakonima i propisima. Obavljanje radnji u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu
(donoSenje rjeSenja, provodenje izvrSenja rjeSenja i naplata troSkova izvrSenja rjeSenja). Suradnja sa svim
odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drusStvima u vezi s primjenom Odluke o
komunalnom redu.

Izricanje mandatnih kazni, donoSenje obveznih prekr§ajnih naloga; uklanjanje protupravno postavljenih predmeta
sa javne povrdine 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
oCevida; vodenje upisnika prekrsajnih naloga; vodenje evidencija naplate kazni;

PodnoSenje prijava nadleznom tijelu drzavne uprave i Zzupanijskom uredu; predlaganje mjera za unaprjedenje
komunalnog reda, koordinacija izvrSenjem rjeSenja (prikupljanje ponuda, odabir izvodaca, po potrebi trazenje
asistencije policije, nalog izvrsenja), koordinacija radom komunalnih redara, raspored rada po nalogu voditelja
(lokacija i vrsta poslova).

Donosenje rjeSenja, suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuéi upravni i s njima povezani stru¢ne poslove.
Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u vezi s primjenom | 20%
Odluke o komunalnom redu.

Rad sa strankama 10 %

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno SveudiliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik pravne, ekonomske, tehnicke ili drustvene struke, najmanje 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 ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u &ijem rjeSavanju se
poslova: primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

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

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

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

komunikacija:

Gradonadelnik:
Mato Frankovi¢, v. r.







