1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.2°%~_|Zamjenik procelnika I Visi rukovoditelj - 2. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvr8avanja neposrednthzor rada sluzbenika koja se odnose na opce poslove, informiranje i protokol 50%
Sudjeluje u izradi op¢ih akata, strategija, projekata, akcijskih planova i drugih akata koji se odnose na opce poslove, informiranje i protokol. 30%
Prou€avanje i struéna obrada najsloZenijih pitanja koja se odn na opce poslove, informiranje i protokol

Izrada stru¢nih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredeanposlovanja i metoda rada 10%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerilaWkaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske, politoloske, 0sa s javnostima ili javnih medija, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezi

Stupanj slozenosti poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobamama.viSim rukovodeéim polozajima u osiguranja pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Zamjenik procelnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanjirsloZenih struénih problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.




1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.2°2~_Zamjenik procelnika I Visi rukovoditelj - 2. = 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla

Vodenje i koordinacija poslovima iz djwupravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom 40%
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomocdi sluzbenicima u rjeSavanju zadataka iz djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje 20%
gradskom imovinom
Sudjelovanje zajedno s pro€elnikom u izradi programa i plana rada uprawagg odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom, 15%
doprinoSenje razvoju koncepata, sudjelovanije u izradi prijedloga Proracuna, Sudjelovanje u izradi i izrada akata iz djelokruga upravnog odjela
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila zMaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina
Potrebno strué¢no znanje: organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno u
jednog svjetskog jezika

nog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit,
lianje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje

Stupanj slozenosti poslova: L R . S . ) L e .
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjieSavanju strateski vaznih zadaca

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobamWVOdeéim polozajima u osiguranja pravilne

Stupanj samostalnosti: Zamijenik proCelnika je samostalan u radu ograni€en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeéw struénih problema

. . Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
Stupanj odgovornosti: n0sa
Stupanj ucestalosti stru¢nih Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja~ili
komunikacija: razmjene vaznih informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.




1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

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

MJESTA

Pomoc¢nik procelnika za upravljanje ljudskim e o
1738 nrep pravijanje l. Visi rukovoditelj - 2. = 1

potencijalima

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s procelni

doprinoSenje razvoju koncepata

kWrograma i plana rada upravnog odjela te vodenje i koordinacija poslovima iz svog djelokruga te 10%

Obavljanje poslova u vezi s prijmom, rasporedo
namjestenika upravnih tijela, provedba i pruzanje stru

sluzbu te prestankom sluzbe te utvrdivanjem svih prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i
pomodéi u natje€ajnim postupcima, pruzanje struéne pomoci u vezi s pokretanjem i

) N v . N o N e . . ) S 40%
provodenjem postupaka zbog povrede sluzbene duznosti, a savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima upravnog odjela u rjeSavanju najslozenijih
zadataka iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa
Pracenje strukture zaposlenih te izrada odgovarajucih izvieS¢a po zahtjeviraa upravnih odjela kao i nadleznih drzavnih tijela, davanje misljenja u
svezi s planiranjem, organiziranjem i provedbom struénog osposobljavanja i uSayrSavanja sluzbenika i namjestenika, te stru¢nim 10%
osposobljavanjem bez zasnivanja radnog odnosa
Prouc€avanje propisa o ustrojstvu lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, zakona i drugi _propisa s podrucja sluzbeni¢kih odnosa,
sudjelovanje u izradivanju normativnih i drugih akata iz svog djelokruga u suradnji s voditeljem odsjeka unutar odjela, priprema plana prijma u 30%
sluzbu, sudjelovanje u izradi akata Sto se odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radwta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radqog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
struCni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravijanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu,
poznavanije jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZzanje potpore osobama na viSim rukowadeéim polozajima u osiguranja pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju stratedki vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Pomoénik pro€elnika je samostalan u radu ograni€en povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenthstruénih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sreWedenog
iznosa

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.




1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

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

MJESTA

- C - T Visi savjetnik —
1.2~ |ViSi savjetnik — specijalist za pravna pitanja Il. fIe - 2. = 2
specijalist

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Zastupanje Grada u sudskim i upravWa i postupcima 60%

Sudjelovanje u izradi najsloZenijih akata 10%
PruzZanje savjeta i stru¢ne pomoci duznosnicima u rjeSavanju leka posebno iz podruéja pravnih odnosa 20%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mj\eﬁiw klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje osanrgodina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na
najslozZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te istaknuti rezultatit~podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave,a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi isa, strategija i drugih akata, viSegodisnje izvrsno rjeSavanje
predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, poloZzen pravosudni ispit, poznavanjetada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drogih akata, strategija i programa, vodenje projekata, te
pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju sloZzenih zadataka iz odrédepog podrucja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeéeg sluZzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i me rada te donoSenje
odluka od znacdenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.




1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

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

1.6 Visi savjetnik - specijalist za javnu nabavu Il. Visi say!etplk - - 2. = 1
specijalist
Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Savjetovanje upravnih tijela u planitanju i provedbi postupaka nabave te nadzor nad provedbom svih postupaka nabave koje provodi Upravni odjel 50%

za poslove gradonacelnika

Priprema ugovora javne i jednostavne nabave pravni odjel i vodenje evidencije sklopljenih ugovora javne i jednostavne nabave te izrada 2504

godiSnjeg statistikog izvjedca

Savjetovanije i struéna pomoc¢ u pitanjima javne nabave trMuétvima i ustanovama u vlasnistvu Grada Dubrovnika 10%

Izrada prijedloga akata iz podrucja javne nabave (interni akt, Plan nawne Plana nabave) u suradnji sa svim upravnim tijelima 5%

Koordinacija u pripremi i provedbi postupaka sufinanciranih sredstvima Europske}ife\ 5%

Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klaWu radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanjesgsam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega
najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja, te istaknui rezultati u podru¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom
jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izraditinarovedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodis$nje izvrsno
rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru€ni radovi, poloZen drZzavni struéni ispit, potyrda o poloZzenom specijalistiCkom programu izobrazbe u
podrudju javne nabave, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti posla uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih ta, strategija i programa, vodenje projekata,
rieSavanje upravnih i drugih predmeta, te pruzanje savjeta i struéne pomodi sluzbenicima i duznosnicima uyjgSavanju slozenih zadataka iz odredenog
podrucja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda Tada te dono3enje
odluka od znacgenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija uklju¢uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.




1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.8~ ViSi savjetnik | za pravna pitanja Il. Visi savjetnik - 4. = 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Zastupanje Grada u sudskim i upravninostupcima 70%

PruZanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duiWéavanju najsloZenijih zadataka posebno iz pravnog podrucja 10%
Pripremanije rjeSenja za gradonacelnika u drugostupanjskim postupcima 10%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerilaWkaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen pravosudni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog z
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi stra

anja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
jja i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifiche upute rukovodeceg sluzbenika u pwetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i meteda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podruéja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BRO)
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
VisSi savjetnik | za planiranje i izvrSenje - L
1.8 - ] 7 ] j Il. Visi savjetnik - 4, = 1
proracuna
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi prijedloga Proraéw izmjena i dopuna, izrada obrazloZenja i izvjeS¢a koja idu uz prijedloge 30%
Praéenje ostvarenja proraCuna te izvrSavanje svih pos u vezi s pripremom, obradom pla¢anjem i pra¢enjem naplate racuna, naloga i 20%
zaklju€aka
Sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravni odjel te pracenje njewa po stavkama 10%
Organizacija i koordinacija sastanaka za zamjenicu gradonacelnika 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifMdnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

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

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje najslozenijih p eta 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 pojeWima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i me rada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BRO)
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.10~Visi savjetnik lll Il. Visi savjetnik - 4. = 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Vodenje postupaka i sudjelovanje u rjeéaVWijih predmeta iz nadleZnosti odjela 30%
Izrada elaborata i drugih analiza i izvje§¢a u predmetima Wodjela 40%
Izrada prijedloga akata, opéih i pojedinacnih, iz podrué€ja u nadleznosti odjela 20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila zawiju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili poIitoIoékeWetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Stupanj slozenosti poslova:

iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najsloZenijih proj

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnovianje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
ta

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u Ma i poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.Tt~_|Savjetnik | za planiranje i izvrSenje proracuna Il. Savjetnik - 5. = 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi prijedloga dijelawi se odnosi na odjel 20%
Pracenje izvrdenje dijela proracuna te analiza i pripWajuéih izvjeSc¢a za proc€elnika i gradonacelnika 40%
Analiza, ovjera i evidencija rauna upravnog odjela te povezivanjswim narudzbenicama 20%
Vodenje evidencije ugovora iz nadleznosti upravnog odjela 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifiMdnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine ra iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sl ih predmeta, te rieSavanje problema uz upute i

nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojediniw

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i m\eWprovedbu

pojedinacnih odluka

Stupanj u€estalosti struénih

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.




1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.13 k- Savjetnik | za pravna pitanja Il. Savjetnik - 5. = 1

Opis poslova radnog mjesta

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

Zastupanje Grada u sudskim i upravnim swtupcima 70%

PruZanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duinoszanju sloZenijih zadataka posebno iz pravnog podrudja 10%
Pripremanije rjeSenja za gradonacelnika u drugostupanjskim postupcima 10%

Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila chiju radnih mjesta
- . magistar struke ili struni specijalist pravne struke, najmanje tri godine ra iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen pravosudni ispit,
Potrebno struéno znanje: . " o ) -
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj sloZenosti poslova: problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeéavaWavnih i drugih predmeta, te rjeSavanje

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opce i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedWa

Stupanj odgovornosti: pojedinaénih odluka

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka

We provedbu

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.T2~_|Visi struéni suradnik | 1. VisSi struéni suradnik - 6. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranjaj obrada podataka prema metodoloskim i drugim uputama za potrebe proc¢elnika upravnog odjela, 20%
pregled i raspored poste u dostavnoj knjizi, izdavarje putnih naloga za sluzbenike odjela i duznosnike te postupanje po istima 0
Izrada zapisnika sa sastanaka, sudjelovanje u natje€ajnim tupcima te obavljanje administrativnih poslova iz djelokruga rada upravnog odjela, 30%
izrada neupravih akata 0
Administrativni i drugi poslovi za potrebe procelnika, organizacija sastanakaskomunikacije sa strankama, drugim upravnim tijelima i vanjskim 20%
suradnicima )
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klw radnih mjesta
Y . magistar struke ili struéni specijalist medunarodnih odnosa i diplomacije, pra ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
Potrebno struéno znanje: oo ; N o L ; N o : =
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racun oznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti ukljuéuje stalne slozZenije struéne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sIuijedinim poslovima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postup i metoda rada
Stupanj ucestalosti strucnih Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnogtijjela u
komunikacija: svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG :
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA

1.14°%-Visi struéni suradnik Il Il. Visi struéni suradnik - 6. = 1

Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Pravni, savjetodavni, stru¢no — administrativmiposlovi u svezi s djelokrugom rada Upravnog odjela, pripremanje nacrta akata za sudske i druge 50%
upravne postupke u nadleZnosti Upravnog odjela d te sudjelovanje u pripremi akata za javno savjetovanje
Sudjelovanje u sloZenijim poslovima u sudskim, upravnierosMpcima pred nadleznim tijelima 30%
Vodenje evidencije sudskih, upravnih i drugih postupaka 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klm radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godin

poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

ara iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit,

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozZenije struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i specificne upute rukovodeceg sluiwpredmetima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upr.

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

avn ijela u

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.15.1Referent - administrativni referent 1. Referent - 11. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Poslovi pripreme, prikupljanja, sredivanja, evidenti
odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovino
odnose na gospodarenje gradskom imovinom

i obrada podataka prema metodoloskim i drugim uputama i to iz djelokruga rada upravnog
dministrativni i drugi poslovi za potrebe iz djelokruga rada upravnog odjela koji se 90%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih Wklasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

srednja struéna sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija;aajmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni stru¢ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje ra a racunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdeWtoda rada i stru¢nih 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 u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

ODSJEK ZA PROTOKOL |

1.7~ Voditelj Odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. INEORMIRANJE 1
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvr8avanja neposrednihweka — protokolarna dogadanja, organiziranje sve€anosti, informiranje javnosti 40%
Nadziranje rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih ;Wje prijedloga ocjena njihovog rada 30%
Izrada elaborata i drugih struénih materijala te prijedloga zakljuCaka Wodsjeka 20%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerilaWkaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

ikomunikacijske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
sti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili informacijs
odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, organizacijske sposo
odsjekom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im poloZajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadag

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci na nog pri rijeSavanju slozenih stru¢nih
problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjw

informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- . . . o . q ODSJEK ZA PROTOKOL |
1.IT8._ |ViSi savjetnik | - glasnogovornik Il. Visi savjetnik - 4. INEORMIRANJE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivnosti
predsjednika gradskog vije¢a i pro¢elnika gra

Grada Dubrovnika i drustvenih mreza

gradske uprave Grada Dubrovnika, medijsko praéenja rada gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
ih upravnih tijela, analiza medijskih objava, uredivanje i administracija sluzbene web stranice 50%

Organizacija konferencija za medije, izjava za medije, intervj
medije po nalogu voditelja odsjeka, procelnika, priprema i proved

oslovi izravnog predstavljanja gradske uprave posjetiteljima, javno istu panje za
edijskih strategija vezanih uz poslove i aktivnosti upravnih tijela Grada 40%

Dubrovnika
Suradnja s gradanstvom, pruZanje savjeta i upucivanje nadleZznim tijelima 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka, pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasmkéc;iju\radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist odnosa s javnostima, informacijsko komuntkacijske ili ekonomske struke, najma nje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje radama_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~y.programa i voden je najsloZenijih
projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedina i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodarada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

1.7~ | ViSi savjetnik |

0 vl ODSJEK ZA PROTOKOL |
Il. Visi savjetnik - 4, INFORMIRANJE 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
NajsloZeniji struéni i administrativni pw uz protokol i organizaciju gradskih sve€anosti 40%
Informiranje javnosti o gradskim dogadanjima 10%
Suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upucivanje nadleiniw 10%
Uspostavljanje, odrzavanje i koordinacija svih sudionika u protokolarnim dogam\ 30%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka, pro¢elnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasmkaqju\radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist odnosa s javnostima, ekonomske ili informacijsko komunikacijske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen pravosudni ispit, poznavanije 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 rama i vodenje najsloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedimsdm\etima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodarada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podruéja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021. 20



1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

1.193 _|Savjetnik |

ODSJEK ZA PROTOKOL |

Il Savjetnik - S. INFORMIRANJE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organizacija protokolarnih dogadanja,

pracenje aktivnosti gradske uprave te pripre
gradonacelnika te predsjednika gradskog vije¢a

aniziranje svecanosti i ceremonija, organizacija i koordinacija dionika u protokolarnim dogadanjima,
i provedba aktivnosti vezane za sluzbene posijete i putovanja gradonacelnika, zamjenika 40%

Pracéenje gradonacelnika, njegovih zamjenika i predsjednika

dskog vije¢a u njihovim aktivnostima, sastancima i drugim protokolarnim

0,
dogadanjima radi informiranja javnosti 30%
Priprema kalendar posjeta i putovanja te obavlja administrativne poslove u krugu protokola, savjetuje gradonacelnika i njegove zamjenike po
pitanju protokolarnih aktivnosti, predlaze i skrbi o poklonima za strane i domace s te gradonacelnika te vodi evidenciju o uruéenih i primljenih 20%
poklona i izvr§enim programima
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka, pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifiMdnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, pravneitigkonomske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, navanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZenjh predmeta, te rjeavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinimw

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i met rada te
provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

1.19°&. | Savjetnik |

ODSJEK ZA PROTOKOL |

Il Savjetnik - S. INFORMIRANJE 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivhostima
struénog misljenja i medijsko praéenje rada gra
gradanstvom, pruzanje savjeta i upuc€ivanje nadleznim ma.

dske uprave Grada Dubrovnika, sustavno pracenje i analize pojedinih javnih politika radi izrade
uprave, provedbe Zakona o pravu na pristup informacijama u Gradu Dubrovniku, suradnja s 50%

Organizacija konferencija za medije, izjava za medije, intervjua,
medije po nalogu voditelja odjeka, procelnika, priprema i provedba me

Dubrovnika.

ovi izravnog predstavljanja gradske uprave posjetiteljima, javno istupanje za
jskih strategija vezanih uz poslove i aktivnosti upravnih tijela Grada 40%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila Waciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima,
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanj

unikologije, pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
da na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika.

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje~sloZenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opce i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika u pojeWa.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i da rada te provedbu
pojedina&nih odluka.

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj stru€nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- - . - - . ODSJEK ZA PROTOKOL |
1.20~_Visi struéni suradnik Il 1. VisSi struéni suradnik - 6. INEORMIRANJE 3

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Pracenje medija, pra¢enje aktivhosti gra uprave i uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, 50%
struéni i administrativni poslovi vezani uz protok oN_nformiranje

Pracenje gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i predsjednika Gradskog vije¢a u njihovim aktivnostima, sastancima i drugim protokolarnim 3506
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 zwaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, unikologije, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje¥xada na racunalu, poznavanje jed nog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluibemikaw\i\Wslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenihposh\'pa}&metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog-tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

23



1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

1.20-1-Visi struc¢ni suradnik Il

ODSJEK ZA PROTOKOL |

1. VisSi struéni suradnik - 6. INFORMIRANJE 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Uredivanje i administracija sluzbene web stranise Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, uredivanje internetskih platformi pridruzenih web stranici 60%
Grada Dubrovnika °
Pracéenje medija, praéenje aktivnosti gradske uprave 30%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika 10%

Opis razine standardnih mwasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, ekonomske struke najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, pozravanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tij

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog Wposlovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdemp\mnnetoda rada

Stupanj uéestalosti stru€nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- . - . ODSJEK ZA PROTOKOL |
1.2T~_Struéni suradnik | I, Strucni suradnik - 8. INEORMIRANJE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada zapisnika sa raznih sjednica tijela QM 40%
Zaprimanje zahtjeva gradana i pravnih osoba za kontakt sa gradonadelnikom te organizacija prijema istih kod gradonacelnika 50%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerWifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . . M. . - o . .
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje je svjetskog jezika

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili ek(mwewgajmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Stupanj slozenosti poslova: ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj sloZenosti ukljuéuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobn vezanih razli¢itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ograniCen je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluibeWoslovima

Stupanj odgovornosti: tehnika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupakasdnetoda rada i stru¢nih

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni im}a\

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
o . - T ODSJEK ZA PROVODENJE
1.22~Voditelj odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. POSTUPAKA NABAVE 1

Opis poslova radnog mjesta

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

Organiziranje izvrSavanja neposrednih za ka odsjeka — planiranje i provodenje postupaka jednostavne i javne nabave, sudjelovanje u stru¢nim 20%

povjerenstvima malih i velikih nabava

Nadzor rada sluZbenika u izvrS§avanju povjerenih poslwrijedloga ocjena njihovog rada 30%

Izrada elaborata i drugih struénih materijala te prijedloga zakljuCaka iw nadleznosti odsjeka 20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila Maciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje pet godi dnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no vljanje odsjekom, potvrda o polozenom specijalistickom programu
izobrazbe u podrudju javne nabave,poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog.svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanjepatpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadta<

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoéiw rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

informacija

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmje\mﬂ%

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
— A Crof =0 A rof ODSJEK ZA PROVODENJE
1. Visi savjetnik | za nabavu I. Visi savjetnik = 4 POSTUPAKA NABAVE 3

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga akata iz podrucja jwinterni akt, plan nabave) u suradnji s drugim upravnim odjelima 20%
Vodenje postupaka jednostavne, javne nabave male~yelike vrijednosti, priprema dokumentacije u postupcima pred Drzavnom komisijom za 5506
kontrolu postupaka javne nabave

Vodenije evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka jawqe nabave Grada Dubrovnika i priprema statisti¢cko izvjeSée o provedenim 10%
postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima

Koordinacija sa nadleznima u tijeku godisSnje financijske revizije 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klaw radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje
struéni ispit, potvrda o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u podrucj
svjetskog jezika

iri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
javne nabave, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog

Stupanj slozenosti poslova:

iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog posane najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojeWima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIIJSKI RANG BRO)
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
P . N rf ODSJEK ZA PROVODENJE
1.26w_|Savjetnik | za nabavu Il. Visi savjetnik - 5. POSTUPAKA NABAVE 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanije izradi prijedloga akatanne nabave (interni akt, plan nabave) u suradnji s drugim upravnim odjelima 20%
Vodenje postupaka jednostavne, javne nabave male~welike vrijednosti, priprema dokumentacije u postupcima pred Drzavnhom komisijom za 5506
kontrolu postupaka javne nabave
Vodenije evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javge nabave Grada Dubrovnika i priprema statisticko izvjeSée o provedenim 10%
postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima
Koordinacija sa nadleznima u tijeku godisSnje financijske revizije 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za kIMu radnih mjesta

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke struke,
Potrebno stru¢no znanje: drzavni stru¢ni ispit, potvrda o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u
jednog svjetskog jezika

jmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
druéju javne nabave, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje

Stupanj slozenosti poslova: nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZerjh predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinimw

Stupanj odgovornosti: pojedinaénih odiuka

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

m?l\odarad\atep rovedbu

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACUSKIRANG | IV UNUTARNIE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
. . ] . ODSJEK ZA PROVODENJE
}ZS\Strucnl suradnik | 1. Struéni suradnik - 8. T P MRS 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Priprema i provodenje postupaka nabaveWijednosti te postupaka jednostavne nabave 50%

Vodenje evidencije sklopljenih ugovora te provedenih po

stupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisti¢ko izvje$¢e o provedenim 20%
postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnirm]*eril%a klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili omske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit, potvrda o zavrS§enom specijalistiCkom progtamu izobrazbe u podrudju javne nabave poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno ezanih razli€itih zadaca u &ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ograniCen 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 postupakasyuetoda rada i stru¢nih
tehnika

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni im‘or\macﬁa\

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
. ODSJEK ZA PROVODENJE
1.29~Referent za javnu nabavu Il. Referent - 11. 2

POSTUPAKA NABAVE

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Priprema i provodenje jednostavnih postave u odredenim predmetima 30%
Izrada narudZbenica u postupcima nabave prema planWaéunu upravnog odjela 40%
Vodenje odgovarajucih evidencija po provedenim postupcima nabave,anih evidencija/registara 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za%i»ﬁ@:iju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema pravne, ekonomske, turisti¢ke struke, ili gim

nazija,

ajmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, ponraéunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupakaswnetoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izricito

rada i struénih tehnika

propisanih postupaka, metoda

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupan;j stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.30~Voditelj odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih

za a odsjeka - tehni€ki poslovi odrzavanja uredskih prostora Grada, op¢i poslovi, poslovi zastite na
- . i oy S . 70%
radu, zaStite od pozara i civilne zastite, koordinacijarada pododsjeka

Izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala te prijedloga zakljudaka i drugih akata iz nadleznosti odsjeka 20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnirmjem{za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
lozen struéni ispit za stru¢njaka zastite na radu organizacijske sposobnosti i
je rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, ekonomske ili tehni
drzavni strucni ispit, polozen strucni ispit iz podruc¢ja zastite od pozara’;
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom, poznav

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanj tpore osobama na visim rukovodecim polozZajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaga

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoWi rieSavanju sloZenih stru¢nih
problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razw

informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik | za zastitu na radu i zastitu od e . .
1.30: poara ! Visi savjetnik ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Provodenje svih postupaka vezano za
oCevidnika za sluzbenike i namjestenike
Poslovi vezani za organiziranje zatite od poZara,
objektima Lazareti i Revelin

Sudjelovanje u izradi plana zastite od pozara i sudjelovanje uiztadi akata koji reguliraju zastitu od pozara, suradnja u izradi procjena ugrozenosti i
planova zastite i spaSavanja za podrucje grada Dubrovnika, te u ki iniranju snaga zastite i spasavanja u slucaju vece nesrece ili katastrofe,
pracenje i analiza stanja vezano uz pripravnost za reagiranje na prirodne~Nehni¢ko tehnoloSke nesrecée

Stitu na radu, osposobljavanje sluzbenika i namjeStenika za rad na siguran nacin i vodenje propisanih

b o stanju zastite od poZara na objektima u vlasnidtvu Grada Dubrovnika, a osobito na

75%

Vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od poZara, suradnja s mjerodavnimNgstitucijama iz oblasti zastite od pozZara, vodenje evidencija i
izrada izvjeSc¢a iz podrucja civilne zastite, izrada zapisnika i drugih stru€nih i tehnickih pdsiqQva iz podruéja civilne zastite

20%

Drugi poslovi po nalogu Voditelja Odsjeka

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasiwadnih mjesta

polozZen struéni ispit iz podrucja za zastitu od pozara za sve kategorije objekata, po
o zaé&titi na radu, poznavanje rada na ra€unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radng iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni struc¢ni ispit,
en strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu sukladno propisima

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjieSavanje najslozenijih pre

Stupanj sloZenosti poslova: izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

eta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinWa i poslovima

Stupanj odgovornosti: odluka iz odgovarajuceg podrucja

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metottarada te provedbu

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG .
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.30:2.Savjetnik | 1. Savjetnik - 5. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

obavljanje pojedinog pos

Priblizni postotak vremena potreban za

la

Vodenje postupaka i sudjelovanje u rjewijih predmeta iz nadleZnosti odsjeka te poslovi zastite na radu 40%

Izrada prijedloga akata, opéih i pojedinacnih iz djelokWeka 20%

Izrada i kontrola ugovora iz djelokruga rada odjela i odsjeka i praéeWih 30%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila}Wikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili politolodke str
drzavni stru¢ni ispit, poloZen strucni ispit za stru€njaka zastite na radu poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje steZenih upravnih i drugih predmeta, te rieSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojediw

Stupanj odgovornosti:

pojedinacnih odluka

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka iw provedbu

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

33



1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

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

MJESTA

Visi stru¢ni suradnik | za zastitu na radu e . . ] .
1.30: . viie s vas N ’ Visi struéni suradnik ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

clvilnu zastitu i zastitu od pozara

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 3506
oCevidnika za sluzbenike i namjestenike, kaddruge poslove sukladno pozitivnim propisima iz zastite na radu

Poslovi vezani za organiziranje zastite od pozara, sk stanju zastite od pozara na objektima u vlasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u

izradi plana zastite od pozara i sudjelovanje u izradi akata ksj{_reguliraju zastitu od pozara, vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od 25%
pozara, suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti zastite o

Suradnja u izradi procjena ugroZenosti i planova zastite i spaSavanja za p ¢je grada Dubrovnika, te u koordiniranju snaga zastite i spaSavanja

u slu€aju vecée nesrece ili katastrofe. Pracenje i analiza stanja vezano uz pripravhest za reagiranje na prirodne i tehni¢ko tehnoloSke nesrece. 35%
Izrada zapisnika, izvjeS¢a, vodenje evidencija i drugih strucnih i tehni€kih poslova iz p ¢ja civilne zastite

Drugi poslovi po nalogu voditelja i pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klaswradnih mjesta

magistar pravne struke ili stru¢ni specijalist javne uprave, najmanje jedna go radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni
Potrebno struéno znanje: ispit, poloZen stru€ni ispit iz podrucja za zastitu od pozara, poloZen strucni ispit za strugnjaka zastite na radu sukladno propisima o zastiti na radu,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika, polozen strucni ispit iz rucja zastite od pozara
Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti ukljuéuje stalne slozenije struéne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika upojew\iéq'rn\poslovima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih poswda rada
Stupanj ucestalosti stru¢nih Stupanj stru€nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnogijela u
komunikacija: svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

34



1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.3%_ |Struéni suradnik | za civilnu zastitu I, Strucni suradnik - 8. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada zapisnika i svih struc¢nih i tehw iz podrugja civilne zastite 30%

Suradnja u izradi procjena ugrozenosti i planova zastite_i spaSavanja za podruc¢je grada Dubrovnika, te u koordiniranju snaga zastite i spaSavanja 30%
u slu€aju veée nesrece ili katastrofe

Pracenje i analiza stanja vezano uz pripravnost za reagiranje nWhniéko tehnoloSke nesrece 10%
Vodenje evidencija i izrada izvjeS¢a iz podrucja civilne zastite 20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klam radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske str ili tehniCke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika, polozen strucni ispit iz
podrucja zastite od pozara

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezani
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

zli€itih zadaca u €ijem rjeSavanju se primjenjuje

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ogranien je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u poija

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,Wstruénih
tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru€ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni infom\
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

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

MJESTA

Struéni suradnik | za zastitu na radu, civilnu . . . .
1.3n wre ot wgs « ’ I, Strucni suradnik - 8. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

z&stltu i zastitu od pozara

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Provodenje svih postupaka vezanoWdu, osposobljavanje sluzbenika i namjestenika za rad na siguran nacin i vodenje propisanih 30%

oCevidnika za sluzbenike i namjestenike, kaddruge poslove sukladno pozitivnim propisima iz zastite na radu

Poslovi vezani za organiziranje zaStite od poZara, skrb 0
izradi plana zastite od pozara i sudjelovanje u izradi akata koji
pozara, suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti zastite od po

nju zastite od pozara na objektima u vlasniStvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u
uliraju zastitu od pozara, vodenje odgovarajuc¢ih evidencija u vezi zastite od 30%

Suradnja u izradi procjena ugroZenosti i planova zastite i spaSavanja za podruc
u slu€aju vecée nesrece ili katastrofe. Pracenje i analiza stanja vezano uz pripravnost
Izrada zapisnika, izvjeS¢a, vodenje evidencija i drugih stru€nih i tehni¢kih poslova iz podrucjagivilne zastite

rada Dubrovnika, te u koordiniranju snaga zastite i spaSavanja
eagiranje na prirodne i tehni¢ko tehnoloSke nesrece. 35%

Drugi poslovi po nalogu voditelja i proelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikawih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucCilisni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik upravno pravne ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit, poloZzen strucni ispit iz podrucja za zastitu od poZara, polozen strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu
sukladno propisima o za$titi na radu, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjet jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih raziigitih zadaca u Cijem rjeSavanju 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 pojediwa

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, thruénih
tehnika

Stupanj u€estalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informaﬁijb\
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.32~ViSi referent | za zastitu od pozara Visi referent ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Poslovi vezani za organiziranje zastite o zara, skrb o stanju zastite od pozara na objektima u vilasnistvu Grada Dubrovnika, a osobito na 2504
objektima Lazareti i Revelin
Sudjelovanje u izradi plana zastite od poZara i sudjewdi akata koji reguliraju zastitu od pozZara 25%
Vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od pozara 20%
Suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti zastite od poZara 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za kIasMu\radnih mjesta
. . prvostupnik struke ili struéni prvostupnik tehnicke struke, najmanje jedna godi dnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni
Potrebno struéno znanje: C N T o N : " > , .
ispit, poloZen stru€ni ispit za zastitu od pozara, poznavanje rada na racunalu, poznav jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: tehnika

Stupanj slozenosti ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih Wdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti: S .
pojedinim poslovima

Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje rel

Wstruénih problema u

Stupanj odgovornosti: struénih tehnika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih

Wtoda rada i

Stupanj uéestalosti struénih

N Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
komunikacija:

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG -
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA
1.33~Referent — ekonom M. Referent - 11. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 2
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Nabava i dostava upravnim odjelima ureWg materijal a 50%
Po potrebi dostava poste za gradske upravne odjele 10%
Nabava stru¢ne literature 20%
Sudjelovanje u postupcima javne nabave uredskog materijala i opreme 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifiWnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje j
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na

eWnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

¢unalu, vozacki ispit B kategorije

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaWa i stru€nih 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 izricito pr

rada i struénih tehnika

opiSanih postupaka, metoda

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupan;j stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG BBOJ
JEDINICE 1IZVRSITELJA
MJESTA
1.33 % |Referent Il Referent - 11. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla

Izrada narudzbenica u postupcima nabaMu nabave i proraCunu upravnog odjela 40%
Vodenje odgovarajucih evidencija po provedenim postuptia i izdanim narudzbenicama, pracenje izvrSenja, narudzba robe/usluga po izdanim
narudZenicama, komunikacija s dobavlja¢ima, kontrola isporuk e, izdavanje putnih naloga za sluzbenike odjela i duznosnike te postupanje po 40%
istima
Administrativni poslovi u Odsjeku 10%
Drugi poslovi po nalogu Voditelja Odsjeka 10%

Opis razine standardnih mjerila za klm radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

srednja struéna sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje j&

strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raCunalu

godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postudea i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

rada i struénih tehnika

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE 1IZVRSITELJA
MJESTA
. . . Namjestenik Il. .
1.35~_Tehniéar za odrzavanje V. J 1. 11. ODSJEK ZA OPGE POSLOVE 2

Potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Odrzavanije i vodenje brige o funkcionalnosWstora i opreme. 40%
Maniji popravci na objektima i uredskoj opremi. 20%
Nadzor rada postrojenja za grijanje i hladenje i kontaktiranje odgovorne Wioniranje postrojenja. 30%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za Wu radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema tehni¢ke, pomorske ili ekonomske struke, najmanje je& godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti posla ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaj

drugih struka.

Wa i vjestina tehni€kih, industrijskih, obrtni¢kih i

Stupanj samostalnosti:

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravila struke.

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG BBOJ
JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA
1.354_ |Vozaé \V el 1, 11. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 2
Potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Po potrebi i po nalogu vozi gradonawjenike gradonacelnika 50%
Cjelovita skrb o vozilima u vlasnidtvu Grada Dubrovnika, pracenje stanja svih vozila, njihovo odrZzavanje, provodenje registracija i tehni¢kih 20%
pregleda, pranje vozila, vodenje evidencije o obavljenim tehri¢kim pregledima i registracijama te svih ostalih evidencija vezano za vozila 0
Pracenje potroSnje goriva, kao svih troSkova vezano za vozila o éwemaju mjesecna izvjeSéa procelniku 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih Wa klasifikaciju radnih mjesta

srednja struéna sprema prometne struke, najmanje jedna godina radno

Potrebno strucno znanje: jednog svjetskog jezika, vozacki ispit B kategorije

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje

Stupanj slozenosti posla ukljuuje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjen

Stupanj slozenosti poslova: drugih struka

anja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i

Stupanj samostalnosti: -

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG -
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
X Namjestenik Il :
1.36. V. 2. 13. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 9

C@a

Potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Odrzavanje Cisto¢e u uredskim prostorima i zajeana gradske uprave 90%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro%\ 10%

Opis razine standarWza klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

Niza struéna sprema ili osnovna Skola, najmanje jedna godina r iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti posla ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tw

Stupanj samostalnosti:

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG BBOJ
JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA
137, \V el 1, 12. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 3

i%kuharica

Potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Priprema i posluzivanje kave i drugih napitaka sluitw ureda gradonacelnika i procelnika

90%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10%

Opis razine standard%rjedm\za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

srednja struéna sprema turisti¢ke i ugostiteljske ili tehni¢ke struke;najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuuje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji

drugih struka

W znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i

Stupanj samostalnosti:

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

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

MJESTA

1.38~_Portir — telefonist IV, Namjestenik Il. 1. 12. ODSJEK ZA OPGE POSLOVE 4

Potkategorije
Opis poslova radnog mjesta

: . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka postot . P
obavljanje pojedinog posla
Rukovanje telefonskom centralom, zaprimaananje pozive 70%
Nadzor ulaska u zgradu gradske uprave 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%
Opis razine standardnih mjewfikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske, ugostiteljske ili tehni¢ke strWnajmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuuje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji zahti
drugih struka

Wanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i

Stupanj samostalnosti:

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE 1IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
1.40.Yoditelj Pododsjeka l. Rukovoditelj 2. 7. PODODSJEK ZA KADROVSKE | 1
DRUGE SLUZBENE EVIDENCIJE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

obavljanje pojedinog posla

Priblizni postotak vremena potreban za

Sudjelovanje u postupcima i priprema rjeSenj ravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Grada Dubrovnika temeljem Kolektivhog ugovora ; 50%
rieSenja o ocjeni i godiSnjim odmorima sluzbenika Mamjestenika

Organiziranje obavljanja poslova Pododsjeka, kao $to su: vodenje osobnog ocevidnika sluzbenika i namjestenika, evidencija dolazaka na posao,

evidencija sluzbene i radne odjece i obuce, sluzbenih automobila;evidencije struénog usavrdavanja i osposobljavanja sluzbenik a i namjestenika, 70%

sluzbenih putovanja

Potpora sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadacéa i obavljanju najslozenijih poslo ododsjeka 20%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifinnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznava nje jednog svjetskog jezi

sveucilisni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmﬁe\iw\c'::atigodine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanjirslozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova
pododsjeka

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena &e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog prigjeSavanju stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i poStypanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u pododsjeku

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u smhu\

prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
1.41. rucni suradnik | za kadrovske poslove Il Struéni suradnik - 8. PODODSJEK ZA KADROVSKE | 2
DRUGE SLUZBENE EVIDENCIJE
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka postot . P
obavljanje pojedinog posla
Vodenje odgovarajuce evidencije o zaposlenicimas~a zahtjev voditelja odsjeka aZuriranje odgovarajuc¢e dokumentacije u osobne ocevidnike 30%
sluzbenika i namjestenika
Sudjelovanje u postupcima i administrativha podrdka u provoWa i oglasa za prijam u sluzbu i na radno mjesto 50%
Priprema odgovarajucih potvrda na zahtjev sluzbenika i namjestenika temeridencija 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za kIWradnih mjesta
. . sveucilidni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske s , hajmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
Potrebno struéno znanje: . .. N . o o S L
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svj€ jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezaajh razli€itih zadaca u &ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaWi stru¢nih
tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni infmr'ra\

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

46




1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
1.42. iSi referent | za zastitu na radu Il Visi referent - 9. PODODSJEK ZA KADROVSKE | 1
DRUGE SLUZBENE EVIDENCIJE
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka postot . P
obavljanje pojedinog posla
Provodenje postupaka zastite na radu, osposobljavanje sluzbenikai namjestenikaza rad na siguran nacin i vodenje propisanih o€evidnika za 50%
sluzbenike i namjestenike
U suradnji sa vozatem skrb o voznom parku gradske uprave, pracenje stanje auta i vodenje evidencije o obavljenim tehni¢kim pregledima i 20%
registracijama
U suradnji sa Upravnim odjelom nadleznim za financije briga o osnovnim sredstvima Grada i ozna¢avanje gradske imovine odgovaraju¢im 20%
oznakama
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za Mju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

prvostupnik struke ili struni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen
drzavni stru¢ni ispit, osposobljen za stru€njaka zastite na radu sukladno propisima.g zastiti na radu, vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na
raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijinenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relati slozenih struénih problema u
pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih Woda rada i
strucnih tehnika

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
1.43. eferent — administrativni referent . Referent - 11. PODODSJEK ZA KADROVSKE I 1
DRUGE SLUZBENE EVIDENCIJE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Vodenje raznih evidencija sluzbenika i namj
evidencije upravnih odjela svaki mjesec prije ispla

nika Grada Dubrovnika; prvenstveno evidenciju prisutnosti na poslu te pregledava unesene
lace, vodenje evidencije sluzbenih putovanja i izdavanje putnih naloga te postupanje po 30%

istima

Uno§enjfe podataka o} sluzbenicima i namjestenicima u elektrWdataka (elektronski osobni oevidnik i evidencija o radnicima) i 30%
azuriranje istih po potrebi

Izdavanje potvrda temeljem spomenutih evidencija sluzbenika i namjestenika 10%
Prijava djelatnika i azuriranje podataka na HZMO i HZZO 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijur\ad~n.ih\mjesta

Potrebno struéno znanje:

struCni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

srednja struéna sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, Mstruénih 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 propisanik.postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupan;j struénih komunikacija ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

1.42—Voditelj Pododsjeka

| Ruk diteli 5 7 ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 1
: ukovoditel) : : PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje obavljanja poslova Pododsjeka, kao-&to su; prijam akata, upisivanje akata u propisane oc¢evidnike, vodenje uredskih knjiga, otprema
akata, dostava inretnih dostavnih knjiga, poslovi arhive ali poslovi iz nadleZnosti uredskog poslovanja

70%

Potpora sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljaanslova Pododsjeka 20%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerileaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poloZzen struéni ispit za arhivara, pozZ nje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeS$avanju sloZzenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova
pododsjeka

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni€¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadrede ri rjeSavanju struénih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada’i tupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u pododsjeku

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, thm.l\

prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
\5\ - . _ . ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
1.45~_Struéni suradnik | I, Strucni suradnik - 8. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Upisivanje akata u evidencije: upisivanje klasifikasijskih i brojéanih oznaka u zato predvidene baze podataka 30%

Prijam akata, raspodjela i upisivanje istih u interne dostaWe 40%

Pakiranje i otprema poste

20%

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

Opis razine standardnih mjerila zaWju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske ke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjstskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno po nih razli¢itih zadac¢a u €ijem rjeSavanju 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 sIuibenikanovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka;metoda rada i stru¢nih
tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni inmis\

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

1.45%._|ViSi referent |

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

. Visi referent - 9. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Upisivanje akata u evidencije: upisivanje klasifikacijskih i brojéanih oznaka u zato predvidene baze podataka 30%

Prijam akata, raspodjela i upisivanje istih u interne dosWéte 40%

Pakiranje i otprema poste

20%

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

Opis razine standardnih mjerila zmciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravno pravne,ekonomske, turisti¢ko-ugostiteljske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racuralu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednosta\Wutvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih 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
struénih tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

1.46~_Referent u pisarnici

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

. Referent - 11. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 6

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Upisivanje akata u evidencije: upisivanje klasifikacijskih i brojéanih oznaka u zato predvidene baze podataka 30%

Prijam akata, raspodjela i upisivanje istih u interne dosWéte 40%

Pakiranje i otprema poste

20%

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

Opis razine standardnih mjerila zmaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke ili tehni¢ke struke ili azija najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje r na racunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupakay;yqetoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito proptsanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

1.47~Referent arhivar

" Ref N 11 ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 1
: Sl - : PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Upisivanje akata zaprimljenih za arhiviranjwme evidencije 40%

Pospremanje akata zaprimljenih za arhiviranje na za to Msta 20%

PretraZivanje i dostava akata i predmeta iz arhive na zahtjev sluZbenika 30%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i proelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila zwciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema — IV stupanj stru¢ne spreme pravne, ekonoms oljoprivredne, turisti¢ke, ugostiteljske i tehni¢ke struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen-dezavni strucni ispit, poloZen struéni ispit za arhivara,poznavanje jednog
svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,Wda i stru€nih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG BBOJ
JEDINICE 1IZVRSITELJA
MJESTA
.y Namijestenik II. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
1) Dostavljaé V. J 2 13. 1

potkategorije

PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Preuzimanje i dostava postanskih posiljki 40%
Preuzimanje i dostava internih posiljki 40%
Izravno preuzimanje i dostavljanje posiljki vanjskim institucijama i drqubama, te obavljanje poslova osobne dostave 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i proelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila zamsi»ﬁ@:iju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola, najmanje jedna godina radnogwovarajuéim poslovima, vozacki ispit B kategorije

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke poslove

Stupanj samostalnosti:

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi stru¢ni suradnik Ill — GIS e . . ]
1. eex 1. Visi stru¢ni suradnik - 6. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1
npgrater/analltlcar

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

obavljanje pojedinog posla

Priblizni postotak vremena potreban za

Nabava softvera i hardvera za potrebe

potreba; koordinacija i planiranje izrade i nabave aplikativhog softvera za potrebe upravnih tijela Grada

up ih tijela Grada gdje se koristi GIS tehnologija; koordinacija i planiranje hardverskih i softverskih 20%

U suradnji s djelatnicima komunalnih drustava, ustanova i
njihove potrebe; priprema, izrada, konverzija i sl. podataka za G

vackih drustava u vlasnistvu Grada, nabava i samostalna izrada GIS aplikacija za
ze koje koriste odjeli Grada; organizacija Skolovanja za potrebe upravnih tijela

0
Grada; koordinacija uvodenja GIS-a u komunalna drustva u vlasnidtvu da; odrZzavanje i aZuriranje osnovnih podloga grada u GIS tehnologiji; 70%
prikaz adresnog modela na internetu
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za\kl?isi.%ciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, raCunalne ili elektrotehni struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, napredno znanje rada na racunalu, pozravanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje stalne sloZenije struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluiber1il<zw\'\s.im\poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenihwoda rada

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

svrhu

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upra%g{dela\u
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.57~_Visi referent Il za informatiku I, Visi referent - 9. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u razvijanju, modificiranju i implée tiranju aplikativnih rieSenja koja podrZzavaju cjelovit informacijski sustav 20%
Sudjelovanje u projektiranju aplikativnih podsustava premaz\:mjw korisnika 55%
Organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rjeSenja 15%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za%i»ﬁ@:iju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske, racunalne ili elektro iCke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, napredno znanje rada na ra¢unalu, po anje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: tehnika

Stupanj slozenosti ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostw utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti: .
poslovima

Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeéavaanih strunih problema u svim

Stupanj odgovornosti: struénih tehnika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisarMWetoda rada i

Stupanj uéestalosti struénih

N Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
komunikacija:
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
oo . . o 1 ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE
\1.§Q\Vod|telj Odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

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

Organiziranje izvrSavanja neposredni dataka odsjeka — sustavno pracéenje i analiza stanja nekretnina u viasnistvu Grada Dubrovnika, pracenje 30%

stanja u problematici imovinsko-pravnih o a glede imovine u vlasnistvu Grada Dubrovnika

Struéne i administrativho-tehni¢ke poslove za pwmteuskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina 10%

Nadziranje rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslovaMe\mijedloga ocjena njihovog rada 20%

Priprema i izrada svih ugovora u okviru svojih ovlasti 10%

Obavljanje i rjeSavanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjeluje u njihoWu 20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikawih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskystva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje~edsjekom, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpor obama na viSim rukovodeéim poloZajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomodi nadreWavanju slozenih stru¢nih
problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjen Znih
informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
s q q - . . ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE
1.60~_|Visi savjetnik | I. Visi savjetnik - 4. POSLOVE 6

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u postupku stjecanja i otu@snja nekretnina, priprema i izrada ugovora iz svog djelokruga, zaklju€aka i suglasnosti evidentiranje
nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja, sudjelovanje u postupku obnove 50%
zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u
zemljiSnim knjigama, rjeSavanje zahtjeva HRVI u ostvarivanjy_ njihovih prava
Suradnja s voditeljem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka, vodi registar nekretnina u vlasniStvu Grada Dubrovnika, izraduje izvjeSéa
o imovini te sudjeluje u pripremi i provodenju javnih natje€aja za prodaju retnina, Stru¢ne i administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe 35%
procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnin
Prati, prou¢ava zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku regulativu stvarnih prava 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikawh mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iSkustva na odgovarajuéim 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, rjeSavanje najslozenijih preédweta iz nadleznosti 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 pojedmdm\eﬁma i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodaada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- C . . - C ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE
1.6 |ViSi savjetnik Il za imovinsko-pravne poslove Il. Visi savjetnik - 4. POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u postupku stjecanja i owetnina te pripremanje nacrta ugovora iz svog djelokruga 50%

Evidentiranje nekretnina u vlasniStvu Grada Dubr}m'ka\ 10%

Sudjelovanje u postupcima osnivanja prava sluznosti i prava g%h}a\ 5%

Sudjelovanje u postupku obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere~utvrdivanje granica nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja 20%
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 klasifikacijhad@ mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog is va na odgovarajuc¢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 i rieSavanje najslozenijih pre ta 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 veéiniWslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodatada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BRO)
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
N - ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE
1.62~_Savjetnik | Il. Savjetnik - 5. POSLOVE 6

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u postupku stjecanja i otudferja nekretnina, evidentiranje nekretnina u vliasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupcima
osnivanja prava sluznosti i prava gradenja, sutdjelovanje u postupku obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica

0
nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama, rjeSavanje zahtjeva HRVI u ostvarivanju 40%
njihovih prava
Prikuplja dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojedinagnih akata i Melokruga poslova Odsjeka 20%
Suradnja s voditeljem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka, vodi registar nekretnina u vlasniStvu Grada Dubrovnika te sudjeluje u
pripremi i provodenju javnih natjeCaja za prodaju nekretnina, Stru¢ne i administrativnostehnitke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva 35%
sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaWh mjesta

Potrebno struéno znanje: . " o ) -
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanije tri godine radnog inarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit,

Stupanj sloZenosti poslova: nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj slozenosti ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sIoWa, te rjeSavanje problema uz upute i

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim M

Stupanj odgovornosti: pojedinaénih odiuka

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i merovedbu

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG :
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi strucni suradnik Il za imovinsko-pravne . - . ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE
1.63: Il. Visi struéni suradnik - 6. 1
~|sc§|ove POSLOVE
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Evidentiranje nekretnina u vlasnistvu Grada rovnika, sudjelovanje u postupku obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, 60%
sudjelovanje u postupcima stjecanja, otudenja nekretaina te postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja
Struc¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe procﬁerﬂ’«aWjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina 10%
Prikupljanje podataka u zemljiSnim knjigama za potrebe rjeSavanja imovinsko-prawaih odnosa te za izradu nacrta ugovora iz svog djelokruga 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klw radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godin

poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

ara iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije stru€ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluibermfmslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upra

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

vn ijela u
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG -
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi strucni suradnik lll za imovinsko-pravne . - . ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE
1.64 ‘pos\love Il. Visi struéni suradnik - 6. POSLOVE 2
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Evidentiranje nekretnina u vlasnistvu Grada rovnika, sudjelovanje u postupku obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, 50%
sudjelovanje u postupcima stjecanja, otudenja nekretqjna te postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja
Struéne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe erovjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina 20%
Prikupljanje podataka u zemljiSnim knjigama za potrebe rieSavanja imoviWnosa te za izradu nacrta ugovora iz svog djelokruga 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za kwu radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godi
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

nar iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije stru€ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluibewlovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postup i metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru€nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upr

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

avn ijelau
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

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

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke ove iz djelokruga Upravnog odjela, obradu teksta i unos podataka za potrebe rada Procjeniteljskog

: : o : T 35%
povjerenstva Grada Dubrovnika, te evaluaciju i u odataka u zbirku kupoprodajnih cijena.
Sustavno prati, analizira i unosi podatke u evidenciju nekretiing Grada Dubrovnika, sudjelovanje u poslovima provjere geodetskih elaborata i 50%
izvjeS¢a o medama ’
Sustavno pracenje i analiza stanja nekretnina i predlaganje mjera za uklanjanje~e&tec¢enja i unaprjedenje stanja

: . . . . . : : ) N ; . ; o . 10%
Sudjelovanje u pripremnim radnjama i nadzornim poslovima na teku¢em odrZzavanju i anju nekretnina u vlasnistvo Grada Dubrovnika
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifwdnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . . L . . . N
drzavni strucni ispit, poznavanije jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunal

srednja struéna sprema ekonomske ili gradevinske struke ili gimnazija, najmanjejedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen

Stupanj slozenosti poslova: Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupakw

i struénih tehnika

Stupanj samostalnosti: Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: tehnika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu postupaka,w stru¢nih

Stupanj ucestalosti stru¢nih

N Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
komunikacija:

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

1.66.~Yoditelj Odsjeka

ODSJEK ZA GOSPODARENJE
. Visi rukovoditelj - 3. POSLOVNIM PROSTORIMA, JAVNIM 1
POVRSINAMA | STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zada odsjeka — sustavno pracenje i analiza stanja u gospodarenju poslovnim prostorima, javnim 30%
povrSinama i stanovima u vlasnistvu Grada Dubrovrika
Koordinacija, operativno upravljanje i sjedinjenje rada sluzbeaqika u Odsjeku, skrb o pravodobnom, u€inkovitom i kvalitetnom obavljanju svih 20%
poslova iz djelokruga Odsjeka
Sudjelovanje u izradi nacrta akata i prijedloga odluka i ostalih akata Gra ubrovnika iz djelokruga odsjeka te priprema i supotpisivanje svih 20%
ugovora i ostalih obveza Grada Dubrovnika iz djelokruga svojih ovlasti
Obavljanje najslozZenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjelovanije u njihovu izvrée%j\ 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifianih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet ina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni
struCni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes ravljanje odsjekom, poznavanje rada na racunalu,
poznavanije jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore~asobama na viSim rukovodeéim polozajima u
osiguraniju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadre pri rieSavanju slozenih stru¢nih
problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjew

informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MIESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKIRANG | 21V UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik | za upravljanje javnim QIRIEYEN A (GO OIS I
1.67. < 1. Visi savjetnik - 4, POSLOVNIM PROSTORIMA, JAVNIM 1
[ IEmE POVRSINAMA | STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla

Pripremanje nacrta akata kojima se ureduje odarenje i upravljanje nekretninama u vlasnistvu Grada Izrada 60%
zaklju€aka, suglasnosti i nacrta ugovora iz svog djefokcuga

Prati i prou€ava zakonske propise u odnosu na zakonskuw 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 postupanje prema zakupcima s najveéim 15%
dugovanjima

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikawih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, i rieSavanje naJsIozenljthadleznosh upravnog tijela, sudjelovanje u

izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojeWma i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodaada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih

komunikacija: Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
\ ODSJEK ZA GOSPODARENJE
1.68~Visi savjetnik | za zakup poslovnih prostora Il. Visi savjetnik - 4, POSLOVNIM PROSTORIMA, JAVNIM 2
POVRSINAMA | STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sklapanje, produzivanje, otkazivanije i ra
zakupoprimca iz ugovora o zakupu poslovnih prostaga

Wora o zakupu poslovnih prostora u vlasnistvu Grada Dubrovnika, prijelaz prava i duznosti 20%

Prati i prou€ava zakonske propise u odnosu na zakonsw iz zakupa i obveznih odnosa 10%

Pokretanje postupaka radi naplate potraZivanja u svezi s koriStenjem po

vnih prostora, pripremanje postupaka radi zastite poslovnih prostora u

0
vlasnistvu Grada Dubrovnika i to pred nadleznim sudom, javnim biljeznikom, vnim i drugim javnopravnim tijelima 30%
RjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa za poslovne prostore, mjesne odbore i gradske kotareve (uknjizba u zemljidne knjige u korist Grada 10%
Dubrovnika) te provodenje postupaka prodaje poslovnih prostora
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciw mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri goding radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni
stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, i rjieSavanje najslozenijih pretimeta iz nadleznosti upravnog 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 pojedina i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodatada te provedbu
odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

Stupanj uéestalosti stru€nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

%\Vié’.i savjetnik | za stanove

ODSJEK ZA GOSPODARENJE
Il. Visi savjetnik = 4, POSLOVNIM PROSTORIMA, JAVNIM 1
POVRSINAMA | STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sklapanje, produzivanje, otkazivanije i raski
ugovora o najmu stana, Struéni poslovi utvrdiva
dokumentacije radi utvrdivanja €injenica za potrebe su

nje ugovora o najmu stanova u vlasnistvu Grada Dubrovnika, prijelaz prava i duznosti najmoprimca iz
japravnih temelja koristenja stanova, poslovi preuzimanja stanova od najmoprimaca, prikupljanje 45%
ih postupaka

Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s kWadskih stanova 20%
RjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa te provodenje postupaka prodajeWanje godidnje liste za dodjelu stanova socijalno ugroZzenim 20%
osobama

Prati i prou¢ava zakonske propise u odnosu na zakonsku regulativu iz zakupa i obvezni%‘ﬂssa\ 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciijjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog isk a na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit,
poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rie§8avanje najslozenijih pre ta iz nadleZnosti upravnog 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 pojedinWa i poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA GOSPODARENJE
1.70Visi savjetnik llI i Visi savjetnik S 4. POSLOVNIM PROSTORIMA, JAVNIM 1
POVRSINAMA | STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Vodenje evidencije poslovnih prostora, javni
koji se odnosi na gospodarenje gradskom imoving
unos podataka u zbirku kupoprodajnih cijena

ovrSina i stanova te evidencije ugovora o zakupu istih, sudjeluje u izradi prijedloga dijela proracuna
ra¢enje i analiza troSkova potrebnih radova teku¢eg odrzavanja i ulaganja, te evaluaciju i 60%

Pracenje naplate zakupnine i najamnine i predlaganje mjera pre
pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koriStenjem

zakupcima i najmoprimcima koji imaju dugovanja prema Gradu Dubrovniku,
skih stanova i poslovnih prostora, suraduje s drugim upravnim tijelima na

0
pripremi dokumentacije za provedbu postupaka utvrdivanja gradskih prihodaywodi poslove financijskog planiranja i analize poslovnih prostora, 30%
javnih povrsina i stanova
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 klasifikacijw mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne ili gradevinske struke, naj je Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim 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 i rieSavanje najslozenijih uprawqjh i drugih predmeta iz nadleznosti upravnog
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 svim pWoslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodarada te provedbu
odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

Stupanj uéestalosti stru€nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

MJESTA
avjetnik | za stanove

ODSJEK ZA GOSPODARENJE
Il. Savjetnik - 5. POSLOVNIM PROSTORIMA, JAVNIM 1
POVRSINAMA | STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

e
Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sklapanje, produzivanje, otkazivanje i raskidanje
ugovora o najmu stana, Struéni poslovi utvrdivanja pravni

vora o najmu stanova u vlasnistvu Grada Dubrovnika, prijelaz prava i duznosti najmoprimca iz
temelja koriStenja stanova, poslovi preuzimanja stanova od najmoprimaca, prikupljanje

0
dokumentacije radi utvrdivanja €injenica za potrebe sudskih p aka, vodenje evidencije najmoprimaca, pracenje naplate i predlaganje mjera 60%
prema najmoprimcima koji imaju dugovanja,
Sudjelovanje u izradi pojedinacnih akata i ugovora iz djelokruga rada Odsjeka 30%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klm radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje trigadine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
struéni 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, rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinimpr&w

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i me rada te provedbu
pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA GOSPODARENJE
1.72. avjetnik | za zakup poslovnih prostora Il. Savjetnik - 5. POSLOVNIM PROSTORIMA, JAVNIM 1
POVRSINAMA | STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sklapanje, produzivanje, otkazivanje i raskidanj
sudjeluje u izradi pojedinaénih akata, zaklju€aka, su

zakupu poslovnih prostora

govora o zakupu poslovnih prostora u vlasniStvu Grada Dubrovnika, prikuplja dokumentaciju,
osti i ugovora iz djelokruga odsjeka, Prijelaz prava i duznosti zakupoprimca iz ugovora o 50%

Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koriétewh prostora 20%

Rjesavanje imovinsko-pravnih odnosa za poslovne prostore, mjesne odbore i

ar e kotareve (uknjizba u zemljiSne knjige u korist Grada 20%
Dubrovnika) te provodenje postupaka prodaje poslovnih prostora

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
struéni 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, rieSavanje sloZenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojediniw

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i me rada te provedbu
pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA GOSPODARENJE
1.73. avjetnik | za upravljanje javnim povrsinama Il. Savjetnik - 5. POSLOVNIM PROSTORIMA, JAVNIM 1
POVRSINAMA | STANOVIMA
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka postot . P
obavljanje pojedinog posla
Pripremanje nacrta akata kojima se ureduje gos renje i upravljanje nekretninama u vlasnistvu Grada, prikuplja dokumentaciju, sudijeluje u 60%
izradi pojedinaénih akata, zaklju€aka, suglasnosti i ugo iz djelokruga rada Odsjeka.
Izrada nacrta i koordinacija u provedbi javnih natje¢aja 20%
Planiranje financijskih rashoda i prihoda iz svog djelokruga, planiranje mjera ezi naplate dugovanja i postupanje prema zakupcima s najveéim 15%
dugovanjima.
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klawradnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanije tri ine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni
struéni 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, rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim\predmwz

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i me rada te provedbu
pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

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

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Vodenje evidencije zakupaca javnih povréina,;:)\ra&en;z=n\ap)late i predlaganje mjera prema zakupcima koji imaju dugovanja. 50%
Sudjelovanje u izradi zaklju€aka i pripremanju nacrta ugovorwdarenja javnim povrSinama. 20%
Sudjelovanje u postupcima javnih natje€aja za davanje u zakup javnih poerje zahtjeva stranaka u svezi zakupa javnih povrsina. 20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klaswadnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanije tri ine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
struéni 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, rieSavanje sloZzenih predmeta, te rieSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim prem\

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i me rada te provedbu
pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

72



1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA GOSPODARENJE
1.75~Visi stru¢ni suradnik Ill za stanove Il Visi struéni suradnik - 6. POSLOVNIM PROSTORIMA, JAVNIM 1

POVRSINAMA | STANOVIMA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizni po.stoFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u postupcima sklapanja, pmdur\“rmwa\,otkazivanja i raskidanja ugovora o najmu stanova u vlasnistvu Grada Dubrovnika 35%
Prijelaz prava i duznosti najmoprimca iz ugovora o naM 15%
Pokretanje postupaka radi naplate potraZzivanja u svezi s koriétenjw 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 procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju Wjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog i

poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

sku na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drZzavni struéni ispit,

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika uWa

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka~metoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru€nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog-tijgla
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

el
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi struéni suradnik lll za zakup poslovnih ODSJEK ZA GOSPODARENJE
1.76. ¢ 1. Visi struéni suradnik - 6. POSLOVNIM PROSTORIMA, JAVNIM 1
w POVRSINAMA | STANOVIMA
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka postot . P
obavljanje pojedinog posla
Sklapanje, produzivanje, otkazivanije i raskidan] ovora o zakupu poslovnih prostora u vlasnistvu Grada Dubrovnika, prijelaz prava i duznosti 5506
zakupoprimca iz ugovora o zakupu poslovnih prostora:
Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koriéna\niewslovnih prostora. 20%
RjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa za poslovne prostore, mjesne odbore~.gradske kotareve (uknjizba u zemljiSne knjige u korist Grada 20%
Dubrovnika) te provodenje postupaka prodaje poslovnih prostora.
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila zam*i{ik\aciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna g
poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

odinaxadnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit,

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne sloZenije stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog slw 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 stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru€nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upraynog tijela u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.2. |Zamjenik procelnika I Visi rukovoditelj - 2. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvr§avanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova. 10%
Proucavanije i stru¢na obrada najslozenijih pitanja u iz nadleznosti Odjela, posebno koja se odnose na poslovanje trgovackih drustava u vlasnistvu 50%
Grada. 0
Izrada struénih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u projektima. 20%
Izrada najslozenijih analiza iz nadleznosti upravnog odjela. 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni

Potrebno strué¢no znanje: struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu,

poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: U R . S . ) L e .
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguranja pravilne

Stupanj samostalnosti: Zamjenik procelnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rie§avanju slozenih struénih problema

Stupanj odgovornosti:

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

iznosa
Stupanj uéestalosti struénih Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljucuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
komunikacija: razmjene vaznih informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ

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

MJESTA

1.3. |Visi savjetnik - specijalist Il Visi savjetnik — - 2. - 2

= specijalist

Opis poslova radnog mjesta

: . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka postot . P
obavljanje pojedinog posla

Priprema prijedloga op¢ih i pojedinaénih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vijeCe i pravna kontrola akata za gradonacelnika 60%
od strane upravnih odjela.
Sudjelovanje u izradi slozZenijih projekata. 10%
PruZanje savjeta i struéne pomoci duZnosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka posebno iz podru&ja ugovorno-pravnih odnosa. 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika i gradonacelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na
najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja, te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave,a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rieSavanje
predmeta, objavljeni znanstveni i stru€ni radovi, poloZen drZzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti posla ukljuuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata,
rieS8avanje upravnih i drugih predmeta, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju sloZenih zadataka iz odredenog
podrucja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenje
odluka od znac&enja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA
1.4. |Visi savjetnik — specijalist Il Visi savjetnik — - 2. - 1
specijalist
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Pribli€ni po§totak w_*enyena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Kontrola i nadzor nad provodenjem postupaka zastite na radu, civilne zastite i zastite od pozara te sudjelovanje u postupcima i predmetima vezano 50%
za civilnu zastitu i zastitu od pozara.
Izraduje opce i druge akte, strategije, programe, projekate iz podrudja svoje nadleznosti i sudjeluje u njihovoj provedbi. 20%
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci pro€elniku u rjeSavanju sloZzenih zadataka posebno iz podrucja poslova civilne zastite, zastite na radu i zastite 20%
od pozara.
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehni¢ke struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na
najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rieSavanje
predmeta, objavljeni znanstveni i stru€ni radovi, poloZen drzavni struéni ispit, polozen strucni ispit iz podrucja zastite od pozZara , poznavanje rada na
raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, te
pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju sloZzenih zadataka iz odredenog podrucja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeéeg sluZzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenje
odluka od znacdenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
15 Visi savjetnik - specijalist za medije, kulturu i " Visi savjetnik — 5 1
== |medunarodne odnose specijalist )

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Sustavno pracenje i analize pojedinih javnih politika radi izrade stru¢nog misljenja i medijsko pracenje rada gradske uprave, provedbe Zakona o
pravu na pristup informacijama u Gradu Dubrovniku. 20%
Poslovi pripreme javnih istupa gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika gradskog vije¢a te proCelnika gradskih upravnih tijela. 0
Priprema i provedba medijskih strategija vezanih uz poslove i aktivnosti upravnih tijela Grada Dubrovnika.
Sudjeluje u razvoju i unaprjedenju medunarodne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika, razvoj i unaprjedenje suradnje s gradovima i opéinama
te suradnja s gradovima s kojima su potpisani sporazumi o suradniji, sudjeluje u koordinaciji, promoviranju i poticanju novih kulturnih programa i 30%
novih suradnji s gradovima.
PruZanje savjeta i struéne pomoci proCelniku i duznosnicima u rieSavanju sloZenih zadataka posebno iz podrugja medija, kulture i medunarodnih 20%
odnosa.
Drugi poslovi po nalogu procelnika i gradonacelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist politoloSke struke, odnosa s javnostima ili javnih medija, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te istaknuti rezultati u podruc¢ju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata,
viSegodiSnje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, te
pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju sloZzenih zadataka iz odredenog podrucja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenje
odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ

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

MJESTA

1.6. |Viéi savjetnik — specijalist za informatiku I, Visi savjetnik — - 2 - 2

— specijalist

Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavljanje najsloZenijih struénih i analitickih poslova planiranja i pripreme projekata i informati¢kih rjeSenja. 50%
Koordinacija potrebne suradnje u provedbi osmisljenih informatickih rieSenja. 10%
PruzZanje savjeta i struénu pomo¢ duznosnicima i sluZzbenicima u vezi sa pitanjima iz njegova podrucja savjetovanja. 20%
Izrada planova, analiza i drugih stru€nih materijala. 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika i gradonacelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist racunalne, elektrotehnicke ili ekonomske struka, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrudja, te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa
samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih
akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti posla ukljuuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, te
pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenje
odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju¢uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BRO)
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.7. |Visi savjetnik | Il. Visi savjetnik - 4. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Priprema prijedloga opc¢ih i pojedina¢nih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vijece i pravna kontrola akata za gradonacelnika

0
od strane upravnih odjela. 60%
Izraduje planove, programe, analize, nacrte akata i druge struéne materijale, suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima. 30%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im po slovima, polozen drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na ra¢unalu, 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 progr ama 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 odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BRO)
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.8. |Savjetnik | Il. Savjetnik - 5. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Administrativni poslovi, organizacija i koordinacija sastanaka za zamjenika gradonacelnika i sudjelovanje u organizaciji protokolarnih aktivnosti i

0,
manifestacija Grada Dubrovnika. 80%
Izrada zapisnika sa sastanaka, elaborata, akata, analiza i izvjeS¢a za zamjenika gradonadelnika. 15%
Drugi poslovi po nalogu procelnika i zamjenika gradonadelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, ekonomske ili politoloSke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i

nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

pojedinacnih odluka

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru€ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.9. |Savjetnik | — tajnik gradonacelnika Il. Savjetnik - 5. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla

Administrativni poslovi i drugi poslovi za potrebe gradonacelnika. 20%
Za potrebe gradonacelnika komunikacija s tijelima gradske uprave, javnim sluzbama, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada 20%
Dubrovnika. °
Komunikacija s gradanima i pravnim osobama te pruzanje informacija i upucivanje istih nadleznim tijelima. 30%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 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 iskustva na

Potrebno struéno znanje: o . N . I . N . . o
odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i

Stupanj sloZenosti poslova: nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje €eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

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

Stupanj odgovornosti: pojedinaénih odluka

Stupanj u€estalosti struénih

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.




1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.10. |Struéni suradnik | I, Strucni suradnik - 8. = 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela prorauna za upravni odjel te njegovih izmjena i dopuna. Prac¢enje izvrSenja proraduna i analiza financijskog stanje
proracuna. lzrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju proracuna (obrazlozenje prihoda i primitaka, rashoda i izdataka). Zaprimanje, 45%
obrada i evidencija racuna te naloga za isplatu i zahtjeve za uplatu.

Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka prema metodoloskim i drugim uputama za potrebe proc¢elnika upravnog odjela,

pregled i raspored poSte u dostavnoj knijizi, izdavanje putnih naloga za sluzbenike odjela i duznosnike te postupanje po istima
Izrada zapisnika sa sastanaka, sudjelovanje u natje€ajnim postupcima iz djelokruga rada upravnog odjela te obavljanje administrativnih poslova 50%

vezano za iste.

Administrativni i drugi poslovi za potrebe procelnika, organizacija komunikacije sa drugim upravnim tijelima.

Drugi poslovi po nalogu procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilidni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u &ijem rjeSavanju 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 uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih

tehnika

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.11. |Struéni suradnik | - tajnik gradonacelnika Il Struéni suradnik - 8. = 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblicni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . -
obavljanje pojedinog posla
Administrativni poslovi i drugi poslovi za potrebe gradonacelnika. 20%
Za potrebe gradonacelnika komunikacija s tijelima gradske uprave, javnim sluzbama, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada 20%
Dubrovnika. °
Komunikacija s gradanima i pravnim osobama te pruzanje informacija i upucivanje istih nadleznim tijelima. 30%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . . PR . . . ) I
drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

sveucilidni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen

Stupanj sloZenosti poslova: ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj slozenosti ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u &ijem rjeSavanju se primjenjuje

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti: tehnika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.12. |ViSi referent | I, Visi referent - 9. = 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka prema metodoloskim i drugim uputama za potrebe proc¢elnika upravnog odjela, 20%
pregled i raspored poSte u dostavnoj knijizi, izdavanje putnih naloga za sluzbenike odjela i duznosnike te postupanje po istima. 0
Izrada zapisnika sa sastanaka, sudjelovanje u natjeCajnim postupcima iz djelokruga rada upravnog odjela te obavljanje administrativnih poslova 30%
vezano za iste. 0
Administrativni i drugi poslovi za potrebe procelnika, organizacija komunikacije sa drugim upravnim tijelima. 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik medunarodnih odnosa i diplomacije ili pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uije izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno sloZenih stru€nih problema
u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj u€estalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupan;j stru€nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG :
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA
1.13. |Voditelj Odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA PROTOKOL 1
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvr§avanja neposrednih zadataka odsjeka — protokolarna dogadanja, organiziranje sve€anosti. 40%
Nadziranje rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada. 30%
Izrada elaborata i drugih stru€nih materijala te prijedloga zaklju¢aka iz nadleznosti odsjeka. 20%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika i gradonacelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili informacijske i komunikacijske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
odsjekom, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na vi§im rukovodec¢im poloZajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomocéi nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih

problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih

informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

86



1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.14. |Savjetnik | I. Savjetnik = 5. ODSJEK ZA PROTOKOL 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla

Organizacija protokolarnih dogadanja, organiziranje sve€anosti i ceremonija, organizacija i koordinacija dionika u protokolarnim dogadanjima,
pracenje aktivnosti gradske uprave te priprema i provedba aktivnosti vezane za sluzbene posjete i putovanja gradonacelnika, zamjenika 40%
gradonacelnika te predsjednika gradskog vijeca.
Pracenje gradonacelnika, njegovih zamjenika i predsjednika gradskog vije¢a u njihovim aktivnhostima, sastancima i drugim protokolarnim 30%
dogadanjima radi informiranja javnosti.
Priprema kalendar posjeta i putovanja te obavlja administrativne poslove u djelokrugu protokola, savjetuje gradonacelnika i njegove zamjenike po
pitanju protokolarnih aktivnosti, predlaze i skrbi o poklonima za strane i domace susrete gradonacelnika te vodi evidenciju o uru€enih i primljenih 20%
poklona i izvr§enim programima.
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, pravne ili ekonomske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih predmeta, te rjeavanje problema uz

upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢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 pojedinacnih odluka

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.15. |ViSi struéni suradnik Il 1. VisSi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA PROTOKOL 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organizacija protokolarnih dogadanja, organiziranje sve€anosti i ceremonija, organizacija i koordinacija dionika u protokolarnim dogadanjima,

pracenje aktivnosti gradske uprave te priprema i provedba aktivnosti vezane za sluzbene posjete i putovanja gradonacelnika, zamjenika 50%
gradonacelnika te predsjednika gradskog vijeca.

Pracenje gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i predsjednika Gradskog vije¢a u njihovim aktivnostima, sastancima i drugim protokolarnim 3506
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 struéni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, komunikologije, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog

Potrebno struéno znanje: : L : N . o . N g : S
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jed nog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZzenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stupanj u€estalosti stru¢nih Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u
komunikacija: svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAJREI\IIDJIEILC":SETROJSTVENE BROJ
IZVRSITELJA
MJESTA
1.16. Vozaé V. Namjestenik Il. 1. 11. ODSJEK ZA PROTOKOL 2
— Potkategorije
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblicni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . -
obavljanje pojedinog posla
Po potrebi i po nalogu vozi gradonacelnika i zamjenike gradonacelnika. 50%
Cjelovita skrb o vozilima u vilasnistvu Grada Dubrovnika, pracenje stanja svih vozila, njihovo odrzavanje, provodenje registracija i tehnickih 20%
pregleda, pranje vozila, vodenje evidencije o obavljenim tehni¢kim pregledima i registracijama te svih ostalih evidencija vezano za vozila.
Pracenje potroSnje goriva, kao svih troSkova vezano za vozila o &emu se pripremaju mjesecna izvjeS¢a procelniku. 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje: jednog svjetskog jezika, vozacki ispit B kategorije

srednja struéna sprema prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje

Stupanj slozenosti poslova: drugih struka

Stupanj slozenosti posla ukljuuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i

Stupanj samostalnosti: -

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG «
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.17. |Voditelj Odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka - pracenje medija, pracenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje i administracija

sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, stru¢ni i administrativni poslovi vezani uz informiranje, koordinacija rada sluzbenika 40%
odsjeka

Nadziranje rada sluzbenika u izvrSavanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada 30%
Izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala te prijedloga zaklju¢aka iz nadleznosti odsjeka 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili informacijske i komunikacijske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im 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 poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u
osiguraniju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri rieSavanju sloZenih stru€nih

problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih

informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.18. |ViSi savjetnik | - glasnogovornik Il. Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivnostima gradske uprave Grada Dubrovnika, medijsko pracenja rada gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,

predsjednika gradskog vije¢a i proCelnika gradskih upravnih tijela, analiza medijskih objava, uredivanje i administracija sluzbene web stranice 50%

Grada Dubrovnika i drustvenih mreza.

Organizacija konferencija za medije, izjava za medije, intervjua, poslovi izravhog predstavljanja gradske uprave posjetiteljima, javno istu panje za

medije po nalogu voditelja odsjeka, proCelnika, priprema i provedba medijskih strategija vezanih uz poslove i aktivnosti upravnih tijela Grada 40%
Dubrovnika.

Suradnja s gradanstvom, pruZanje savjeta i upuéivanje nadleznim tijelima. 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka, proc€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist odnosa s javnostima, informacijsko komunikacijske ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rieSavanje

Stupanj slozenosti poslova: najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i voden je najslozZenijih
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 odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.19. |ViSi savjetnik | I. Visi savjetnik = 4. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivnostima gradske uprave Grada Dubrovnika, sustavno pracenje i analize pojedinih javnih politika radi izrade

struénog misljenja i medijsko praéenje rada g radske uprave, provedbe Zakona o pravu na pristup informacijama u Gradu Dubrovniku, suradnja s 70%

gradanstvom, pruZanje savjeta i upuéivanje nadleznim tijelima

Poslovi pripreme javnih istupa gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika gradskog vije¢a te proCelnika gradskih upravnih tijela.

0
Priprema i provedba medijskih strategija vezanih uz poslove i aktivnosti upravnih tijela Grada Dubrovnika. 20%
Uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, uredivan je internetskih platformi pridruzenih web stranici 50/
Grada Dubrovnika. 0
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist odnosa s javnostima, ekonomske ili informacijsko komunikacijske struke, najmanje ¢etiri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen pravosudni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rieSavanje

Stupanj slozenosti poslova: 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 specifi€ne 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 struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG 5
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.20. |Savjetnik I Il. Savjetnik = 5. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1

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 pracenje 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 50%
gradanstvom, pruZanje savjeta i upucivanje nadleznim tijelima.

Organizacija konferencija za medije, izjava za medije, intervjua, poslovi izravnog predstavljanja gradske uprave posjetiteljima, javno istupanje za

medije po nalogu voditelja odjeka, pro€elnika, priprema i provedba medijskih strategija vezanih uz poslove i aktivnosti upravnih tijela Grada 40%
Dubrovnika.
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, komunikologije, pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika.

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZzenih predmeta, te rjeSavanje problema 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€nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.21. |Visi struéni suradnik Il 1. VisSi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 3

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla

Pracenje medija, praéenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, 50%
struéni i administrativni poslovi vezani uz protok ol i informiranje.
Pracenje gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i predsjednika Gradskog vije¢a u njihovim aktivnostima, sastancima i drugim protokolarnim 3506
dogadanjima te organizacija protokolarnih dogadanja.
Suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upuéivanje nadleznim tijelima. 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, komunikologije, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jed nog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.22. |Visi struéni suradnik Il 1. VisSi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, uredivanje internetskih platformi pridruzenih web stranici

0
Grada Dubrovnika. 60%
Pracéenje medija, praéenje aktivnosti gradske uprave. 30%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, ekonomske struke najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti 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 sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj uéestalosti stru€nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.23. |Strucni suradnik | I, Strucni suradnik - 8. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada zapisnika sa raznih sjednica tijela gradske uprave. 40%
Zaprimanje zahtjeva gradana i pravnih osoba za kontakt sa gradonacelnikom te organizacija prijema istih kod gradonacelnika. 50%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuéuje manje sloZzene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u &ijem rjeSavanju 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:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

1.24. |Voditelj odsjeka

ODSJEK ZA SIGURNOST |

. Visi rukovoditel] - 3. UPRAVLJANJE KRIZNIM SITUACIJAMA 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvr§8avanja neposrednih zadataka odsjeka - poslovi zastite na radu, zastite od poZara i civilne zastite , koordinacija rada sluzbenika

0
odsjeka, nadziranje rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova. 70%
Izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala te prijedloga zaklju¢aka i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka. 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske, javne uprave, tehnicke ili politolosSke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poloZen struéni ispit iz podrucja zastite od poZara, poloZen struéni ispit za struénjaka zastite na
radu, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
iednog svietskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZzanje potpore osobama na vis$im rukovodecim poloZajima u
osiguraniju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomocéi nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih
problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNIE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik | za zastitu na radu, civilnu zastitu i N ODSJEK ZA SIGURNOST |
1.25. e < I. Savjetnik - 5. 2
zastitu od pozara UPRAVLJANJE KRIZNIM SITUACIJAMA

Opis poslova radnog mjesta

: . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Provodenje svih postupaka vezano za zastitu na radu, osposobljavanje sluzbenika i namjeStenika za rad na siguran nacin i vodenje propisanih 40%
oCevidnika za sluzbenike i namjestenike, kao i druge poslove sukladno pozitivnim propisima iz zastite na radu.
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 pozara, vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od 20%
pozara, suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti zastite 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 vecée nesrece ili katastrofe. Pracenje i analiza stanja vezano uz pripravnost za reagiranje na prirodne i tehni¢ko tehnoloSke nesrece. 30%
Izrada zapisnika, izvjeS¢a, vodenje evidencija i drugih strucnih i tehniCkih poslova iz podrucja civilne zastite.
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struni specijalist pravne, ekonomske, javne uprave, tehnicke ili politoloSke struke, najmanije tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poloZen struéni ispit iz podruc€ja za zastitu od pozara, polozen strucni ispit za struénjaka zastite
na radu sukladno propisima o zastiti na radu, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te rieSavanje

problema 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

pojedinaénih odluka

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi struéni suradnik | za zastitu na radu . .. . ODSJEK ZA SIGURNOST |
1.26. ’ 1. VisSi strucni suradnik - 6. 1

=== |civilnu zastitu i zastitu od pozara

UPRAVLJANJE KRIZNIM SITUACIJAMA

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Provodenje svih postupaka vezano za zastitu na radu, osposobljavanje sluzbenika i namjestenika za rad na siguran nacin i vodenje propisanih 3506
oCevidnika za sluzbenike i namjestenike, kao i druge poslove sukladno pozitivhim propisima iz zastite na radu.
Poslovi vezani za organiziranje zastite od pozara, skrb o stanju zastite od pozara na objektima u vlasni$tvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u
izradi plana zastite od poZara i sudjelovanje u izradi akata koji reguliraju zastitu od poZara, vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od 25%
pozara, suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti zastite od pozara.
Suradnja u izradi procjena ugrozZenosti i planova zastite i spaSavanja za podrucje grada Dubrovnika, te u koordiniranju snaga zastite i spaSavanja
u slu€aju vecée nesrece ili katastrofe. Pracenje i analiza stanja vezano uz pripravnost za reagiranje na prirodne i tehni¢ko tehnoloSke nesrece. 35%
Izrada zapisnika, izvjeS¢a, vodenje evidencija i drugih strucnih i tehniCkih poslova iz podrucja civilne zastite.
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar pravne struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske, javne uprave, tehnicke ili politoloSke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, polozen struéni ispit iz podrucja za zastitu od pozara, polozen strucni ispit za stru€njaka zastite

na radu sukladno propisima o zastiti na radu, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika, poloZen stru¢ni ispit iz podrucja zastite

od pozara

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupan;j stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

99



1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Struéni suradnik | za zastitu na radu, civilnu . . . ODSJEK ZA SIGURNOST |
1.27. N N I, Strucni suradnik - 8. 2
== |zastitu i zastitu od pozara UPRAVLJANJE KRIZNIM SITUACIJAMA

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Provodenje svih postupaka vezano za zastitu na radu, osposobljavanje sluzbenika i namjestenika za rad na siguran nacin i vodenje propisanih 30%
ocevidnika za sluzbenike i namjestenike, kao i druge poslove sukladno pozitivnim propisima iz zastite na radu.
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 pozara, vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od 30%
pozara, suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti zastite od pozara.
Suradnja u izradi procjena ugrozenosti i planova zastite i spaSavanja za podrucje grada Dubrovnika, te u koordiniranju snaga zastite i spaSavanja
u sluc¢aju vecée nesrece ili katastrofe. Pracenje i analiza stanja vezano uz pripravnost za reagiranje na prirodne i tehni¢ko tehnoloske nesrece. 35%
Izrada zapisnika, izvjeS¢a, vodenje evidencija i drugih stru€nih i tehnickih poslova iz podruéja civilne zastite.
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravno pravne ili tehni¢ke struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poloZzen struc¢ni ispit iz podruc¢ja za zastitu od pozara, polozen strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu
sukladno propisima o zastiti na radu, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju 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:

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

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.28. |Voditelj odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvr§avanja neposrednih zadataka odsjeka — rje$avanje pitanja iz podrucja informatike. 40%
Nadzor rada sluZbenika u izvrS§avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada. 30%
Izrada elaborata i drugih stru€nih materijala te prijedloga zaklju¢aka iz nadleznosti Odsjeka. 20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnicka, racunalne, pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
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 poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u
osiguraniju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri rieSavanju sloZenih stru¢nih
problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.29. |Visi savjetnik | I. Visi savjetnik = 4. ODSJEK ZA INFORMATIKU 2

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Projektiranje, uvodenje i unapredenje djelovanja informati¢kih sustava za potrebe rada gradske uprave. 40%
Priprema odgovarajuéih propisa i programa u podrucju informati¢kog sustava i o€uvanja integriteta podataka i digitalnih dokumenata. 40%
Poslovi informati¢kog osposobljavanja i usavrSavanja korisnika informati¢kog sustava. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist informacijske i komunikacijske,racunalne, elektrotehnicke ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima , drzavni strucni ispit, napredno znanje 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
izra di 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 odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RMA:]DEI;$S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA
1.30. MAETEE G all AR AC T AT DL ELIELC . Visi savjetnik = 4, ODSJEK ZA INFORMATIKU 1
=== |opreme

Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Osposobljavanje kompjutera i sve dodatne opreme za rad te pruZanje podrske sluzbenicima pri koriStenju 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 struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist informacijske i komunikacijske, prometne, racunalne, elektrotehnicke ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, napredno znanje rada na ra¢unalu, 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 najslozenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg 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 odgovarajuc¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.31. |Savjetnik I I. Savjetnik = 5. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Razvijanje, modificiranje i implementiranje aplikativnih rieSenja koja podrzavaju cjelovit informacijski sustav; projektiranje slozenih aplikativnih

podsustava ili njihovih dijelova prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rjeSenja, rieSavanje 90%
problema i poduzimanje korektivn ih akcija.
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist informacijske i komunikacijske, ekonomske, racunalne ili elektrotehnicke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih

Stupanj sloZenosti poslova: nadzor rukovodeceg sluzbenika

predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti: pojedinaénih odluka

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

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.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.32. |Visi strucni suradnik | 1. VisSi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Razvijanje, modificiranje i implementiranje aplikativnih rjeSenja koja podrzavaju cjelovit informacijski sustav; projektiranje slozenih aplikativnih

podsustava ili njihovih dijelova prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rjeSenja, rijeSavanje 90%
problema i poduzimanje korektivnih akcija.
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist informacijske i komunikacijske, ekonomske, racunalne ili elektrotehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, napredno znanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne sloZenije stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj u€estalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.33. |Visi strucni suradnik Il 1. VisSi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla

Razvijanje, modificiranje i implementiranje aplikativnih rjeSenja koja podrzavaju cjelovit informacijski sustav; projektiranje slozenih aplikativnih
podsustava ili njihovih dijelova prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rjeSenja, rieSavanje 90%
problema i poduzimanje korektivnih akcija.

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

" . magistar struke ili struéni specijalist racunalne ili elektrotehnike struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen

Potrebno struéno znanje: o . . o . . LS
drzavni stru¢ni ispit, napredno znanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti ukljuéuje stalne slozenije 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 strucnih Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u
komunikacija: svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.34. |Strucni suradnik | za informatiku 1. Strucni suradnik - 8. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u razvijanju, modificiranju i implementiranju aplikativnih rieSenja koja podrZzavaju cjelovit informacijski sustav. 20%
Sudjelovanje u projektiranju aplikativnih podsustava prema zahtjevima korisnika. 55%
Organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rieSenja. 15%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik ekonomske, racunalne ili elektrotehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, napredno poznavanje rada na racunalu , poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u &ijem rjeSavanju se primjenjuje

ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢n ih

tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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1.

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.35. |Informaticki referent I, Referent - 11. ODSJEK ZA INFORMATIKU 2

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Upis podatke u raéunalne baze podataka i aZuriranje istih po potrebi. 20%
Upis i jednostavna obrada te razmjena elektroni¢kih dokumenata. 20%
Jednostavni poslovi pripreme kontrole i distribucije potrebne za djelovanje informati¢kog sustava. 30%
Pruzanje manje sloZenih oblika pomodi korisnicima informatickih resursa. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema racunalne, elektrotehnicke ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim 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 odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda

rada i struénih tehnika

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru€ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

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

\ES.J“\Proéelnik l. Glavni rukovoditelj - 1. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnWanizacija rada unutar odjela 50%
PodnoSenje pisanih izvjes¢a o radu upravnog odjelwslovima iz njegova djelokruga 15%

Izrada prijedloga akata iz nadleZnosti upravnog odjela i izrada prijedloga~djjela prorauna koji se odnosi na upravni odjel 20%

Opis poslova i zadataka

RjeSavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluZbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika te je ovlastenik zastite na radu 10%
sukladno propisima o zastiti na radu °
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%
Opis razine standardnih mjerila za klaw radnih mjesta
magistar struke ili struéni specijalist pravne ili tehniCke struke, najmanje petgodina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni
Potrebno struéno znanje: struCni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$§no upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu,

poznavanije jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: NajviSe razine, koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos Mkoncepata te rijeSavanje strateskih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢en samo op¢im smjerfisama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti pro¢elnika uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljugujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj u€estalosti struénih Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljucuje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za provedbu plana i progra
komunikacija: upravnog tijela.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021. 109



6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
}Z\Zamjenik procelnika I Visi rukovoditelj - 2. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s proéelnikoWgrama i plana rada upravnog odjela 15%

Sudjelovanje u izradi prijedloga Proraduna upraw 10%

Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela 20%
PruZanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima upravnog odjela u rjeéavanjux;s%enijih zadataka 30%
Vodenje i koordinacija poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprinoSenje razvojuw 20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju\rad.@ mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehni¢ke, pravne ili ekonomske struke, najmanje~aet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni stru¢ni 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 rukqyvodeéim poloZajima u osiguranja pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Zamijenik procelnik je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenitwstru¢nih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sWdredenog
iznosa

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanjah
razmjene vaznih informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
\GZ\J\Viéi savjetnik - specijalist za oborinsku " Visi savjetnik - 5 1
- odvodnju ' specijalist )

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Prou€avanje i stru¢na obrada najs nijih pitanja iz podruéja djelatnosti oborinske odvodnje, izrada projektnih zadataka, elaborata i prijedloga

zaklju€aka, sudjelovanje u postupcima jawqe nabave, planiranje i predlaganje izgradnje komunalnih vodnih gradevina za opskrbu pitkom vodom,

0
javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskikwoda za podrucje grada Dubrovnika na podrucju gdje iste nisu izgradene, u suradnji s Vodovodom 20%
Dubrovnik d.o.o.
Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izrawrsta projekata, analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata. 10%
Sudjelovanje u izradi programa komunalne infrastrukture i prongnje drugih objekata. 10%
Izdavanje posebnih uvjeta iz podru¢ja oborinske odvodnije kao i potvrde g 0g projekta iz podruc¢ja oborinske odvodnje na dostavljene projekte u
postupku izdavanja akata za gradenje pred nadleznim Upravnim odjelom GradaBuybrovnika, sudjelovanje u tehni¢kim pregledima, rad sa 30%
strankama.
Vodenije i koordinacija provodenja projekata iz nadleznosti Odjela te izrada potrebnih izvj(%\o\stanju projekta. 20%
Ocitovanja na prostorne planove u izradi u svezi oborinske odvodnje. 5%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju W]esta

magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili strojarske struke, najmanje osa
najmanje €etiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrudja, te istaknuti rezultati
Potrebno struéno znanje: jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedb

jezika

odina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega
odrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom
opisa, strategija i drugih akata, viSegodisSnje izvrsno
rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, polozen drzavni struéni ispit, poznavanjexada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog

Stupanj slozenosti poslova: rieSavanje upravnih i drugih predmeta, te pruzanje savjeta i struéne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanyj

podrucja

Stupanj slozenosti posla ukljuuje obavljanje najslozenijin zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, stera, vodenje projekata,

sloZenih zadataka iz odredenog

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti: .. . s e N
panj odg odluka od znacenija za pojedino podruéje iz dielokruga upravnog tijela

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rad

Wenje

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija uklju¢uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
}Z\Viéi savjetnik | za promet Il. Visi savjetnik - 4. = 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblicni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . -
obavljanje pojedinog posla
Izdavanje posebnih uvjeta iz podrucja pwnje suglasnosti i ukidanje statusa puta 30%
Izrada projektnih zadataka i priprema dokumentacijewkciju te izrada mjesecnih i konacnih izvjeS¢a o stanju prometnih projekata 30%
Prikupljanje svih potrebnih podloga za izradu svih vrsta analiza i eWnih uz realizaciju projekata 10%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima ishodenja potrebnih dozvola za rekonsWavanje nerazvrstanih cesta 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 20%
Opis razine standardnih mjerila za kIasWadnih mjesta
Y . magistar struke ili stru€ni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

Potrebno struéno znanje: o e . N S . I

drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezi

Stupanj sloZenosti poslova: izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje najsloienijiWnadleinosti upravnog tijela, sudjelovanje u

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u poj(wima i poslovima

Stupanj odgovornosti: odluka iz odgovarajuéeg podruéja

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

Wprovedbu

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

112



6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

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

MJESTA

Visi savjetnik | za odrzavanje javnih e .
\6.4\ I < Bl Il Visi savjetnik - 4. - 1

Qrometnlh povrsina

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Nadzor nad stanjem i odréavanjeWnica 40%

Prikupljanje ponuda radi izrade projektne dwcije za rekonstrukciju gradskih prometnica i javnih prometnih povrSina 5%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja prfrastrukture 10%
Izrada plana odrzavanja nerazvrstanih cesta u Gradu Dubrovnikl.l\za(\stko vijeCe 5%
Izdavanje suglasnosti za privremenu regulaciju prometa po podnesku stram\ 10%
Izdavanije rjeSenja za rezervirana parkiraliSna mjesta po zahtjevu stranaka, sve sukla Odluci o organizaciji i nac¢inu naplate i kontrole parkiranja 50/

u Gradu Dubrovniku 0

Kontaktiranje sa Policijskom upravom, usmeno ili pisano trazenje suglasnosti od istih na izmjen&~eyentualno potrebnog prometnog projekta; 5%

Izdavanje potvrda o statusu nerazvrstanih cesta

Izdavanije naloga za otklanjanje nedostataka na semaforskoj opremi u Gradu Dubrovniku 5%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje Cetiri godine radnogNskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, 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 samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predWoslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada. te provedbu
odluka iz odgovarajuceg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik | za izdavanje uvjeta za ces .
bi\ >avl . ] ! I. Visi savjetnik - 4, - 1
Qborinsku odvodnju

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblicni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . -
obavljanje pojedinog posla
Izrada projektnih zadataka, zakljuCakaJ priprema dokumentacije za rekonstrukciju sustava oborinske odvodnje te izrada mjesecnih i konaénih 20%
izvje$¢a o stanju projekata oborinske odvodnje
RjeSavanje u najslozZenijim upravnim predmetiwme i struéna obrada najslozZenijih pitanja iz podrucja oborinske odvodnje 20%
Izdavanje posebnih uvjeta i potvrda glavnog projekta iz podWske odvodnje 30%
Prikupljanje svih vrsta potrebnih podloga za izradu svih vrsta analiza i e rata vezanih uz projekte oborinske odvodnje te sudjelovanje i
koordinacija u poslovima ishodenja potrebnih dozvola za rekonstrukciju i odrzawanje oborinske odvodnje s trgovackim drustvom Vodovod 10%
Dubrovnik d.o.o.
Sudjelovanje u izradi programa gradnje komunalne infrastrukture i o€itovanja na prostorrw 5%
Rad sa strankama 10%
Ostali poslovi po nalogu procelnika 50%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mje\sba\

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje Cetiri godine Wa na odgovarajuc¢im poslovima, polozen

drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmeta Eh@@tl 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 preWoslovima

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodanedbu

odluka iz odgovarajuéeg podruéja

Stupanj ucestalosti stru¢nih

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

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

MJESTA

Visi savjetnik Il za odrzavanje oborinske e .
\6.5\ ) J I. Visi savjetnik - 4. = 1

dvodnje

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

obavljanje pojedinog posla

Priblicni postotak vremena potreban za

Prou€avanje i stru¢na obrada najsloZentji
predlaganje izgradnje komunalnih vodnih gra
grada Dubrovnika na podrugju gdje iste nisu izgrade

itanja iz podrucja djelatnosti oborinske odvodnje, izrada elaborata i prijedloga zaklju¢aka, planiranje i
ina za opskrbu pitkom vodom, javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda za podrucje 30%
u suradnji s Vodovodom Dubrovnik d.o.o.

Obilazenje i nadzor stanja na izgradenim sustavima za vo skrbu, javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda, obavljanje oevida na 30%
terenu, vodenje propisanih o€evidnika i zapisnika.

Rjesavanje u najslozZenijim upravnim predmetima, donoSenje rieSenja o brenju prekopavanja javnih prometnih povrsina 20%
Izdavanje posebnih uvjeta iz podruc¢ja oborinske odvodnije

Rad sa strankama 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikWnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehni¢ke struke, najmanje ¢etiri godine radnog~skustva 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 izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vec’;inWoslova

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

115



6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

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

E\Savjetnik | za promet I. Savjetnik - 5 - 3

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblicni po§totak w_*enyena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Izdavanje uvjeta za promet i potvrda gwkta 50%
Provodenje postupka legalizacije cesta 5%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja prometne infraw 10%
Izrada akata iz podrudja prometa 10%
Sudjelovanje u tehni¢kim prijemima 15%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijwmjesta

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru€ni specijalist prometne ili gradevinske struke, najmanje tri Wkustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni

stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozeﬁ'ﬁ\WV\deruglh predmeta, te rieSavanje

problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim pr%

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i meto da te provedbu
pojedinacnih odluka

Stupanj u€estalosti struénih

komunikacija: Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik | za odrzavanje javnih prometnih .
%\ U DS 2 I, Savjetnik : 5 . 1
povrsina

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Nadzor nad stanjem i odréavanjem\pmm\etnica 40%

Prikupljanje ponuda radi izrade projektne dwcije za rekonstrukciju gradskih prometnica i javnih prometnih povrSina 5%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja Wﬂfrastrukture 15%
Izrada plana odrzavanja nerazvrstanih cesta u Gradu Dubrovnimsko vijeCe 5%
Izdavanje suglasnosti za privremenu regulaciju prometa po podnesku straﬁka\ 10%
Izdavanije rjeSenja za rezervirana parkiraliSna mjesta po zahtjevu stranaka, sve sukladno Odluci o organizaciji i nac¢inu naplate i kontrole parkiranja 50/

u Gradu Dubrovniku 0
Kontaktiranje sa Policijskom upravom, usmeno ili pisano trazenje suglasnosti od istih na izmjene-eventualno potrebnog prometnog projekta; 5%
Izdavanje potvrda o statusu nerazvrstanih cesta

Izdavanije naloga za otklanjanje nedostataka na semaforskoj opremi u Gradu Dubrovniku 5%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar SIruKe 1 Srucni SPecjanst gradevinsKe T prometne SUruKe, najmanje U goaine radnogJskusiva nNa oagovarajucin posIovIma, polozZemn arzavnl
stru€ni 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 upravnik drugih predmeta, te rijeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda r te provedbu
pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

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

Savjetnik | za izdavanje uvjeta za oborinsku L

\6.8\ Jetm : : I. Savjetnik - 5 = 1
dvodnju

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada projektnih zadataka i priprerrWtacije za gradenije te sudjelovanje u postupcima javne nabave za gradske projekte 10%
Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacijwsvih vrsta projekata, analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata 20%
Sudjelovanje u izradi programa komunalne infrastrukture i Madnje drugih objekata 20%
Izdavanje posebnih uvjeta iz podrucja oborinske odvodnje kao i potvrdeglavnog projekta iz podrucja oborinske odvodnje na dostavljene projekte u 30%
postupku izdavanja akata za gradenje pred nadleznim Upravnim odjelom Gra ubrovnika

Oc¢itovanje na prostorne planove u izradi u svezi oborinske odvodnje 5%
Koordinacija provodenja projekata iz nadleznosti Odjela te izrada potrebna izvje$¢a o stanju pro}k\a(a\ 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radwta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili strojarske struke, najmanje tri godine Taqnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZenih upraynih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predr%ﬂ\

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodarada te provedbu
pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
\G.J\Savjetnik | za pravne poslove Il. Savjetnik - 5 = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga i nacrta odluka za gradesko vijece 50%

Poslovi savjetovanja sluzbenika u stvarima iz nadleznosti ddjela, poslovi vezani za taxi prijevoz, izdavanje rieSenja, dozvola, izrada Odluka i 2504
pravilnika vezanih za taxi prevoz i svi poslovi vezani za Zi¢aru

Priprema i izrada prijedloga ugovora sa izvodac¢ima 15%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za kWu radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radno
poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit,

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sfozenih upravnih i drugih predmeta, te rijeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinw

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i meteda rada te provedbu
pojedinacnih odluka

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
%\Savjetnik | za planiranje i izvr§enje proracduna Il savjetnik - 5. 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi prijedloga proraéunaWjena i dopuna, pracenje izvrSenja istog 30%

Vodenje evidencije i ovjera te slanje na pla¢anje racuna, WQovarajuée narudzbenice ili ugovore 40%
Obavljanje poslova vezanih za taxi prijevoz i Zi¢aru, ukljuujuéi, izdavanje a za iste 20%
Poslovi zaduZivanja u posebnom programu uplata taxi naknade

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klmradnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanije tri godinerw\dﬂqw na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit,

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeéavanjeWnih i drugih predmeta, te rjeSavanje

problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojediniw

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i rr%lbdar\adateprovedbu

pojedinaénih odluka

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BRO)
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
hl\Viéi struéni suradnik Il za promet Il. Vipi stru€ni suradnik - 6. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izdavanje posebnih uvjeta iz podrucja prameta na idejni i glavni projekt za potrebe ishodenja lokacijskih i gradevinskih dozvola po trazenju 50%
nadleznog Upravnog odjela Grada Dubrovni

Oc¢itovanja iz podrucja prometa na arhitektonski sni izvedenog stanja i geodetski snimak izvedenog stanja za nezakonito izgradene zgrade 10%
sukladno Zakonu o cestama °
Donos$enije rie$enja o pla¢anju nedostajuéih parkiraliSnih mjesta stkkladno Odluci o pla¢anju naknade za nedostajuce parkiraliSno mjesto u Gradu 10%
Dubrovniku

Oc¢itovanja o ukidanju statusa puta 10%
Ocitovanje na prostorne planove u izradi te sudjelovanje na tehni¢kim pregledima 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju raWsta

. - magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen

Potrebno struéno znanje: o e ; N o . .
drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika u vecini p%a\
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka~mnetoda rada
Stupanj ucestalosti stru¢nih Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnogijela u
komunikacija: svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
E\Viéi strucni suradnik Ill za promet I. Visi struéni suradnik = 6. - 1
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblicni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . -
obavljanje pojedinog posla
Izdavanje uvjeta za promet 60%
Provodenje postupka legalizacije cesta u vlasniStvu Wﬂika 10%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja prometne infrastru 10%
Sudjelovanje u tehni¢kim prijemima 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifileih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanije je odina 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 stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluibenikwwma

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih poWoda rada

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan uprav%‘g«dela\u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG -
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi strucni suradnik lll za planiranje i - - .
6.13~L o . N P j Il. Visi struéni suradnik - 6. = 1
izyrSenje proracuna
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblicni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . -
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi prijedloga proraéunwmna i dopuna, pracenje izvrienja istog 30%
Vodenje evidencije i ovjera te slanje na plaéanje raéuna,Wgovarajuée narudzbenice ili ugovore 40%
Obavljanje poslova vezanih za taxi prijevoz i Zi¢aru, ukljuujuéi, izdavanje a za iste 20%
Poslovi zaduZivanja u posebnom programu uplata taxi naknade
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klaﬁﬁb&agi'& radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna g

ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

odinawadnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni

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 sluibeWovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upra

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

vnomtijela u
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi stru¢ni suradnik Ill za odrzavanje e . . ]
6.14. . . j 1. VisSi struéni suradnik - 6. = 1
B‘b@.@ske odvodnje

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblicni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obilazenje i nadzor stanja na izgradenim sustav za vodoopskrbu, javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda, obavljanje o¢evida na 45%
terenu, vodenje propisanih o€evidnika i zapisnika.
Izdavanje rjeSenja za prokopavanje javnih prometnih povréinawebnih uvjeta iz oborinske odvodnje 45%

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerm}kla\sifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanije rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti 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 slumarﬂhwoslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenthoda rada

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan up
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

rav tijela u
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

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

MJESTA
Visi stru¢ni suradnik Ill za izdavanje uvjeta za e . . ]

hB\ . . j ) 1. VisSi struéni suradnik - 6. = 1
*squsku odvodnju

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblicni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . -
obavljanje pojedinog posla

Izdavanje posebnih uvjeta iz podrucja oborinske odvodnje kao i potvrde glavnog projekta iz podrucja oborinske odvodnje na dostavljene projekte u

. . . . . . . 60%
postupku izdavanja akata za gradenje pred nadleZ Upravnim odjelom Grada Dubrovnika
Oc¢itovanje na prostorne planove u izradi u svezi oborinw 20%
Rad sa strankama 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za kWu radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehni¢ke struke, najmanje jedna go
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Wa na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit,

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluibenika\usx'm\mslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenihwtoda rada

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan uprw
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

hb.\Viéi referent | M. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Pribliéni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Prijam i otprema ulaznih i izlaznih akata, prij
internu knjigu Odjela, arhiviranje predmeta, voden
istog za potrebe odjela

elektronic¢ke poste i prosljedivanje iste nadleznima, izrada neupravnih akata, vodenje akata kroz
iizrada zapisnika na sastancima, daktilografski poslovi, skrb o uredskom materijalu i nabava

Vodenje evidencija i Cuvanje akata upravnog odjela, vodenje evidgncija radnog vremena odnosno prisutnosti na poslu sluzbenika odjela, vodenje 90%
evidencija godi$njih odmora sluzbenika upravnog odjela, vodenje evitengije toplog obroka te prijevoza, organizacija sluzbenih putovanja za

sluzbenike upravnog odjela,

Zaprimanje telefonskih poziva,svakodnevno pozivanje poslovnih suradnika, saziv radnih sastanaka za potrebe Upravnog odjela

Drugi poslovi po nalogu voditelja pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za kIMu radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravno pravne, ekonomske, turisti§ko-ugostiteljske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje r na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: tehnika

Stupanj slozenosti ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednosta\thrGenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti: L .
pojedinim poslovima

Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje Wh strucnih problema u

Stupanj odgovornosti: struenih tehnika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i

Stupanj u€estalosti struénih

A Stupan;j struénih komunikacija ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
komunikacija:
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
%\ Referent — administrativni referent Il Referent - 11. = 2
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblicni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . -
obavljanje pojedinog posla
Izdavanje rjeSenja za prometovanje pjeéac':kimm\ama{eéenja za izvanrednu uporabu javne prometne povrsine 70%
Vodenje upisnika zahtjeva za izdavanje naprijed navedenih Mpredmet, vodenje evidencije o izdanim dozvolama i arhiviranje istih 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerm}kla\sifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema pravne, ekonomske ili gradevinske stru

nje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen

ke, naj
drzavni strucni ispit, poznavanije jednog svjetskog jezika, poznavzw\q‘in\aWIu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, . metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj strunih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
}S\Voditelj Odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA PROMETNO REDARSTVO 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblicni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . -
obavljanje pojedinog posla
Planiranje i organizacija poslova te koortiaacija radom prometnih redara.
Davanje uputa sluZbenicima za rjeSavanje u slozenim upravnim i s njima povezanim stru¢nim poslovima. 60%
RjeSavanje sloZenijih upravnih poslova i izdavanje o nih prekrdajnih naloga.
Sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga propisa te koordinacijaprimjene zakonskih propisa i odluka donesenih na temelju istih.
Izrada posebnih izvjeS¢a o radu prometnih redara i evidencija o pri osti na poslu te rasporeda rada prometnih redara 20%
Pracenje izvr§avanja poslova i poduzimanja mjere unaprjedenja organizacije rada u odsjeku
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu proracuna za prometno redarstvo. 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klwu radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili druge humanisti¢ke ili drustvens, ekonomske ili tehnic¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, uvjerenje o struénoj osposohljenosti za prometnog redara, poloZzen vozacki ispit B kategorije,
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara, poznavanje rada na radupalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeéavanquéa i obavljanje najslozenijih poslova
odsjeka

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomodi nadredenogpn'Wju strucnih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i pos nja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odsjeku

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svr
prikupljanja ili razmjene informacija
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6. UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
b()\ Referent — prometni redar 1. Referent - 11. ODSJEK ZA PROMETNO REDARSTVO 14

Opis poslova radnog mjesta

Priblicni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla

Nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozi oslovi upravljanja prometom.
Izdavanje naredbi za premjestanje nepropisno zaustavljenil i parkiranih vozila skladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, naplata nov€anih 90%
kazni za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila odnosno iz nje obveznih prekrdajnih nalog sukladno zakonu, izrada izvije$¢a i zapisnika

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

Opis razine standardnihw klasifikaciju radnih mjesta

srednja struéna sprema ekonomske, gradevinske, prometne i
Potrebno struéno znanje: poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, uvjerenje o struénoj osposobl;
sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara, poznavanje jednog svj

e tehniCke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
osti za prometnog redara, poloZzen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena
0g jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj slozenosti poslova: Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenthda rada i stru¢nih 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

o Stupanj struénih komunikacija ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
komunikacija:

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021. 129



8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | A1V UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.1. Procelnik l. Glavni rukovoditelj - 1. = 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 50%
PodnoSenje pisanih izvjeS¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 15%
Izrada prijedloga akata iz nadleZnosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel 20%
RjeSavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika upravnog odjela te je ovlastenik zastite na radu sukladno propisima 10%
0 zastiti na radu ’
Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im 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:

Slozenost poslova najvise razine, koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te

rieSavanje strateskih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru€nim pitanjima, ograni¢en samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku

upravnog tijela

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti pro¢elnika ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu
i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za provedbu plana i programa

upravnog tijela.
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.2. Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. = 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u organiziranju izvrSavanja neposrednih zadataka Odsjeka za opce poslove i to svih tehnic¢kih poslova odrzavanja svih prostora u 60%
vlasnistvu/suvlasnistvu prostora Grada iz djelokruga rada ovog upravnog odjela te nadzor rada sluzbenika koja se odnose na opce poslove.
Sudjeluje u izradi opéih akata, strategija, projekata, akcijskih planova i drugih akata koji se odnose na opce poslove, te prou¢avanje i stru¢na 20%
obrada najslozenijih pitanja koja se odnose na opce poslove.
Izrada stru€nih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u projektima, izrada najslozenijih 10%
analiza iz nadleznosti upravnog odjela.
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehnicke, pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im 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 rukovodecim poloZajima u osiguranja pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacéa

Stupanj samostalnosti:

Zamijenik pro€elnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.3. Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanije u izradi prijedloga Proracuna i njegovih izmjena i dopuna, izrada obrazlozenja i izvje$¢a koja idu uz prijedloge
pracenje ostvarenja prora¢una te izvrSavanje svih poslova u vezi s pripremom, obradom plaéanjem i pracenjem naplate racuna, naloga i

zaklju€aka. 0
Sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravni odjel te praéenje njegova izvrsenja po stavkama. Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka 50%
i nadzor rada sluzbenika koja se odnose na planiranje i izvrSenje proracuna. lzrada najslozenijih analiza iz nadleZnosti upravnog odjela, a

osobito vezanih za prora¢un te gospodarenje imovinom.

Prou€avanje i stru¢na obrada najslozenijih pitanja koja se odnose na proracun | izvrSenje proracuna, te sudjelovanje | pracenje analiticke 40%
obrade svih prostora u vlasniStvu/suvlasnistvu prostora Grada iz djelokruga rada ovog upravnog odjela.

Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni
ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno 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 polozZajima u osiguranja pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Zamijenik pro€elnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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MJESTA
8.4. Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u poslovima iz djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom. 40%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima u rieSavanju zadataka iz djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje 40%
gradskom imovinom.

Sudjelovanje zajedno s procelnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom, 15%
doprinoSenje razvoju koncepata, sudjelovanje u izradi i izrada akata iz djelokruga upravnog odjela.

Drugi poslovi po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno 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 rukovodec¢im polozajima u osiguranja pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaéa

Stupanj samostalnosti:

Zamijenik procelnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Pomocnik procelnika za upravljanje ljudskim et e
8.5. " .p pravijanje l. Visi rukovoditelj - 2. = 1
— potencijalima

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje zajedno s pro€elnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela te vodenje i koordinacija poslovima iz svog djelokruga te
doprinosenje razvoju koncepata. Obavljanje poslova u vezi s prijmom, rasporedom u sluzbu te prestankom sluzbe te utvrdivanjem svih prava,
obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika upravnih tijela, pruzanje stru¢ne pomodi u vezi s pokretanjem i provodenjem postupaka zbog 40%
povrede sluzbene duznosti, pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju najslozenijih zadataka iz podrucja
sluzbenickih i radnih odnosa.
Pracenje strukture zaposlenih te izrada odgovarajucih izvjeS¢a po zahtjevima upravnih odjela kao i nadleznih drzavnih tijela, davanje misljenja u 10%
svezi s planiranjem, organiziranjem i provedbom stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika.
Prou€avanje propisa o ustrojstvu lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, zakona i drugih propisa s podrucja sluzbeni¢kih odnosa,
sudjelovanje u izradivanju normativnih i drugih akata iz svog djelokruga, priprema plana prijma u sluzbu, sudjelovanje u izradi akata Sto se 30%
odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela.
Drugi poslovi po nalogu proCelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
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 zadaéa

Stupanj samostalnosti:

Pomocnik proCelnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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MJESTA
- . - P Visi savjetnik —
8.6. Visi savjetnik — specijalist za pravna pitanja 1. e - 2. e 3
— specijalist
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima. 60%
Sudjelovanje u izradi najsloZenijih akata. 10%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka posebno iz podrucja pravnih odnosa. 20%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika i gradonacelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ega najmanje Cetiri na
najslozenijim poslovima iz odgovarajuceg podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i
podrucéne (regionalne) samouprave,a osobito sudjelovanije u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rieSavanje
predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, polozen pravosudni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti posla uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata,
te pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€énim uputama rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donoSenje
odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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MJESTA
- . - . Visi savjetnik —
8.7. Visi savjetnik - specijalist za javhu nabavu 1. j : - 2. e 1
specijalist

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Savjetovanje upravnih tijela u planiranju i provedbi postupaka nabave te nadzor nad provedbom svih postupaka nabave iz nadleznosti odjela. 50%
Priprema ugovora javne i jednostavne nabave iz nadleznosti odjela i vodenje evidencije sklopljenih ugovora javne i jednostavne nabave te izrada 2504
godiSnjeg statisti¢kog izvjeScéa.

Savjetovanje i stru€na pomoc¢ u pitanjima javne nabave trgovackim drustvima i ustanovama u vlasnistvu Grada Dubrovnika. 10%
Izrada prijedloga akata iz podrudja javne nabave (interni akt, Plan nabave, izmjene Plana nabave) u suradnji sa svim upravnim tijelima. 5%
Koordinacija u pripremi i provedbi postupaka sufinanciranih sredstvima Europske unije. 5%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega
najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja, te istaknuti rezultati u podruéju povezanom sa samoupravnim djelokrugom
jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodi$nje
izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drZzavni stru¢ni ispit, potvrda o poloZzenom specijalistitkom programu
izobrazbe u podrudju javne nabave, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti posla uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata,
rieSavanje upravnih i drugih predmeta, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju sloZenih zadataka iz
odredenog podrudja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€énim uputama rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenje
odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljuéuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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MJESTA
8.8. Visi savjetnik | za pravna pitanja 1. Visi savjetnik - 4. e 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima. 70%
PruzZanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju najslozenijih zadataka posebno iz pravnog podrugja. 10%
Pripremanje rieSenja za gradonacelnika u drugostupanjskim postupcima. 10%

Drugi poslovi po nalogu proCelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen pravosudni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rieSavanije
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 odgovarajuceg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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8.9. Visi savjetnik | 1. Visi savjetnik - 4. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavljanje poslova u vezi s prijmom, rasporedom u sluzbu te prestankom sluzbe te utvrdivanjem svih prava, obveza i odgovornosti sluZzbenika i

T C T N . L . . . N 60%
namjestenika upravnih tijela, provedba i pruzanje struéne pomoci u natjeajnim postupcima vezanih za prijam u sluzbu.
Provedba struénog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika, priprema plana sluzbenih putovanja i plana stru¢nog
. i . . o A . s i Y wp el . 30%
osposobljavanja i usavrdavanja sluzbenika i namjestenika, sudjelovanje u izradi i izrada akata iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa.
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili politoloske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u svim predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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MJESTA
8.10. |VisSi savjetnik Il 1. Visi savjetnik - 4. = 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavljanje poslova u vezi s prijmom, rasporedom u sluzbu te prestankom sluzbe te utvrdivanjem svih prava, obveza i odgovornosti sluZzbenika i

T T N . L . . - N 60%
namjestenika upravnih tijela, provedba i pruzanje stru¢ne pomoéi u natje€ajnim postupcima vezanih za prijam u sluzbu.
Provedba stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika, priprema plana sluzbenih putovanja i plana stru¢nog 30%
osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika, sudjelovanje u izradi i izrada akata iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa.
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili politoloSke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje 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 opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u svim predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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MJESTA
Savjetnik | za planiranje i izvrSenje S
8.11. ] - P J ] 1. Savjetnik - 5. = 1
proraduna
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na nadleznost odjela | pracenje izvrSenja istog, vodenje analitika iz nadleznosti 40%
odjela, analiza i priprema odgovarajucih izvjeS¢a za procelnika.
Analiza, ovjera i evidencija raCuna upravnog odjela te povezivanje istih sa izdanim narudZbenicama. 30%
Vodenje evidencije ugovora iz nadleznosti upravnog odjela te vodenje evidencije o svim tro§kovima vezanih za sva sluzbena motorna vozila 20%
Grada.
Drugi poslovi po nalogu proCelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni
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, rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje ¢e8¢éi nadzor te opce i specifi€éne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | VA2V UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.12. |Savjetnik | za pravna pitanja 1. Savjetnik - 5. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima. 70%
Pruzanje savjeta i struéne pomocdi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenijih zadataka posebno iz pravnog podrucja. 10%
Pripremanje rieSenja za gradonacelnika u drugostupanjskim postupcima. 10%

Drugi poslovi po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen pravosudni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje ¢eS¢éi nadzor te opce i specifi€éne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.13. Visi struéni suradnik | 1. Visi stru¢ni suradnik - 6. - 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka prema metodoloSkim i drugim uputama za potrebe pro€elnika upravnog odjela,

0,
pregled i raspored poste u dostavnoj knjizi, izdavanje putnih naloga za sluzbenike odjela te postupanje po istima. 40%
Izrada zapisnika sa sastanaka, sudjelovanje u natje€ajnim postupcima te obavljanje administrativnih poslova iz djelokruga rada upravnog odjela, 30%
izrada neupravih akata.
Administrativni i drugi poslovi za potrebe procelnika, organizacija sastanaka, komunikacije sa strankama, drugim upravnim tijelima i vanjskim 20%
suradnicima.
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

. . magistar struke ili struéni specijalist medunarodnih odnosa i diplomacije, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

Potrebno struéno znanje: L . N . e . N L . C 2
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti ukljucuje stalne slozenije struéne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stupanj uéestalosti struénih Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela
komunikacija: u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

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

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai 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, administrativni i drugi poslovi za potrebe iz djelokruga rada upravnog odjela, izdavanje putnih naloga za sluZzbenike odjela te 90%

postupanje po istima.

Drugi poslovi po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru€na sprema pravne ili ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni struéni 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 uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | VA2V UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
T . - v IF ODSJEK ZA PROVODENJE
8.15. |Voditelj odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. POSTUPAKA NABAVE 1
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni k vremen reban z
Opis poslovai zadataka b po.sto?a 'e .e a potreban za
obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — planiranje i provodenje postupaka jednostavne i javne nabave, sudjelovanje u 40%
struénim povjerenstvima malih i velikih nabava.
Nadzor rada sluzbenika u izvrSavanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada. 30%
Izrada elaborata i drugih struénih materijala te prijedloga zaklju¢aka i drugih akata iz nadleznosti odsjeka. 20%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
Potrebno struéno znanje: organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom, potvrda o poloZzenom specijalistickom programu
izobrazbe u podrudju javne nabave,poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj sloZenosti ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim poloZajima u

Stupanj slozenosti poslova: ) . . L L . L . . v R
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih

Stupanj samostalnosti: struénih problema

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

Stupanj odgovornosti: iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj uéestalosti struénih Stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
komunikacija: vaznih informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | A4!V UNUTARNIE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
. P e il ODSJEK ZA PROVODENJE
8.16. |Visi savjetnik | za nabavu Il Visi savjetnik = 4 POSTUPAKA NABAVE 3

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga akata iz podrucja javne nabave (interni akt, plan nabave) u suradniji s drugim upravnim odjelima. 20%

Vodenje postupaka jednostavne, javne nabave male i velike vrijednosti, priprema dokumentacije u postupcima pred Drzavnom komisijom za

0,
kontrolu postupaka javne nabave. 55%
Vodenje evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisticko izvje$¢e o provedenim 10%
postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima. 0
Koordinacija sa nadleznima u tijeku godi$nje financijske revizije. 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni struéni ispit, potvrda o zavrSenom specijalistiCkom programu izobrazbe u podrucju javne nabave, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg 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 odgovarajuceg podrucja

Stupanj uéestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | A1V UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
S - SRR ODSJEK ZA PROVODENJE
8.17. |Savjetnik | za nabavu Il Visi savjetnik - 5. POSTUPAKA NABAVE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanije izradi prijedloga akata iz podrucja javne nabave (interni akt, plan nabave) u suradniji s drugim upravnim odjelima. 20%

Vodenje postupaka jednostavne, javne nabave male i velike vrijednosti, priprema dokumentacije u postupcima pred Drzavnom komisijom za

0,
kontrolu postupaka javne nabave. 55%
Vodenje evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisticko izvje$¢e o provedenim 10%
postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima. 0
Koordinacija sa nadleznima u tijeku godi$nje financijske revizije. 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehnike struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni stru€ni ispit, potvrda o zavrSenom specijalistiCkom programu izobrazbe u podrudju javne nabave, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih predmeta, te rijeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi€ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG -
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
. . . . ODSJEK ZA PROVODENJE
8.18. Strucni suradnik | 1. Struc¢ni suradnik - 8. 1

POSTUPAKA NABAVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Priprema i provodenje postupaka nabave male i velike vrijednosti te postupaka jednostavne nabave. 50%
Vodenje evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisticko izvjeS¢e o provedenim 40%
postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima.

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilidni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit, potvrda o zavr§enom specijalistiCkom programu izobrazbe u podrudju javne nabave poznavanje rada na racunalu,

poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rieSavanju se primjenjuje
ogranicen 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:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG «
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.19. |Referent za javhu nabavu Il. Referent - 11. ODSJEK ZA PROVODENJE 2

POSTUPAKA NABAVE

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Priprema i provodenje jednostavnih postupaka javne nabave u odredenim predmetima. 30%
Izrada narudZbenica u postupcima nabave prema planu nabave i proradunu upravnog odjela. 40%
Vodenje odgovarajucih evidencija po provedenim postupcima nabave, te drugih potrebnih evidencija/registara. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struCna sprema pravne, ekonomske, turistiCke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

polozen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raunalu

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 uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.20. |Voditelj odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka, tehni¢ki poslovi odrzavanja svih prostora u vlasnistvu/suvlasnistvu prostora Grada iz

0,
djelokruga rada ovog upravnog odjela , opci poslovi, koordinacija rada pododsjeka. 70%
Izrada elaborata i drugih struénih materijala te prijedloga zaklju¢aka i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni struc¢ni ispit, polozen struéni ispit iz podrucja zastite od pozara , poloZen strucni ispit za stru€njaka zastite na radu organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuuje 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 rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjieSavanju slozenih
strucnih problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj ulestalosti stru€nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.21. Referent — ekonom 1. Referent - 11. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Nabava i dostava upravnim odjelima uredskog i drugog materijala, te izrada narudzbenica u postupcima nabave uredskog i drugog materijala. 50%
Po potrebi dostava poSte za gradske upravne odjele. 10%
Nabava strucne literature. 20%
Sudjelovanje u postupcima javne nabave uredskog materijala i opreme. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni struc¢ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu, vozacki ispit B kategorije

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.22. Referent 1. Referent > 11. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada narudzbenica u postupcima nabave prema planu nabave i proraéunu upravnog odjela. 40%
Vodenje gdgovarajuéih .evid.(-encija po pl.'ov.edenim postu-pcima i izdanim narudzbenicama, praéenje izvr§enja, narudzba robe/usluga po izdanim 40%
narudZenicama, komunikacija s dobavlja¢ima, kontrola isporuke robe.

Administrativni poslovi u Odsjeku. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: N N L . U ; .
drzavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raCunalu

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen

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: metoda rada i struénih tehnika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG X
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.23.  Tehniéar za odrzavanje V. AT A LA 1. 11. ODSJEK ZA OPGE POSLOVE 3
I Potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Odrzavanje i vodenje brige o funkcionalnosti uredskih prostora i opreme, svih prostora u vlasnitvu/suvlasnidtvu Grada iz djelokruga rada ovog

0,
upravnog odjela, te obavljanje manjih popravaka na istima. 80%
Nadzor rada postrojenja za grijanje i hladenje i kontaktiranje odgovorne osobe za funkcioniranje postrojenja. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema tehni¢ke, pomorske ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Stupanj slozenosti poslova:

i drugih struka.

Stupanj sloZenosti posla uklju€uje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehniékih, industrijskih, obrtnickih

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravila struke.
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPGE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG <
JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA
8.24. |Cistadica V. el il 2. 13. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 9

Potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Odrzavanije Gisto¢e u uredskim prostorima i zajedni¢kim prostorijama gradske uprave.

90%

Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja Odsjeka i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

Niza stru¢na sprema ili osnovna skola, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti posla uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehni¢ke poslove

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPGE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG <
JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA
8.25. |Kave kuharica V. el il 1, 12. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 1

Potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Priprema i posluzivanje kave i drugih napitaka sluzbenicima i gostima ureda gradonacelnika i pro¢elnika.

90%

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struna sprema turisti¢ke i ugostiteljske ili tehniCke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuCuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih

i drugih struka

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPGE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG <
JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA
8.26. |Portir — telefonist V. el il 1, 12. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 4

Potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Rukovanje telefonskom centralom, zaprimanje i preusmjeravanje pozive. 70%
Nadzor ulaska u zgradu gradske uprave. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

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

poslovima

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih

i drugih struka

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi uz pravilnu primjenu pravilna struke
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.27. |Voditelj Pododsjeka . Rukovoditelj 2. 7. PODODSJEK ZA KADROVSKE | 1
DRUGE SLUZBENE EVIDENCIJE

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u postupcima i priprema rjeSenja o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Grada Dubrovnika temeljem Kolektivnog 50%

ugovora ; rjieSenja o ocjeni i godiSnjim odmorima sluzbenika i namjestenika.

Organiziranje obavljanja poslova Pododsjeka, kao $to su: vodenje osobnog oCevidnika sluzbenika i namjestenika, evidencija dolazaka na posao, 20%

evidencije struénog usavrSavanja i osposobljavanja sluzbenik a i namjestenika. 0

Potpora sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanju najslozenijih poslova Pododsjeka. 20%

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni struc¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznava nje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadac¢a i obavljanje najslozenijih poslova
pododsjeka

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomocéi nadredenog pri rieSavanju stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u pododsjeku

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

156



8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.28. [Strucni suradnik | za kadrovske poslove 1. Struéni suradnik - 8. PODODSJEK ZA KADROVSKE | 2
DRUGE SLUZBENE EVIDENCIJE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanije u postupcima i priprema rjeSenja o pravima | obvezama sluzbenika i namje$tenika Grada Dubrovnika temeljem Kolektivhog
ugovora, rjeSenja o ocjeni i godiSnjim odmorima sluzbenika i namjestenika, Vodenje svih odgovarajuéih evidencija o zaposlenicima; aZuriranje

0,
odgovaraju¢e dokumentacije u osobne oCevidnike sluzbenika i namjestenika, priprema odgovarajucih potvrda na zahtjev sluzbenika i 70%
namjestenika temeljem vodenih evidencija,
Sudjelovanije u postupcima i administrativna podrska u provodenju natje€aja i oglasa za prijam u sluzbu i na radno mjesto 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine 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 manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u Cijem rieSavanju se primjenjuje
ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.29. Referent — administrativni referent IR Referent - 11. PODODSJEK ZA KADROVSKE | 1
DRUGE SLUZBENE EVIDENCIJE

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla

Vodenje raznih evidencija sluzbenika i namjestenika Grada Dubrovnika; prvenstveno evidenciju prisutnosti na poslu te pregledava unesene 50%
evidencije upravnih odjela svaki mjesec prije isplate place.
UnoSenje podataka o sluzbenicima i namjestenicima u elektronsku bazu podataka (elektronski osobni oCevidnik i evidencija o radnicima) i 30%
azuriranje istih po potrebi.
Prijava djelatnika i azuriranje podataka na HZMO i HZZO. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struCna sprema pravne, 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 sluZzbenika.

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 ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

8.30. |Voditelj Pododsjeka

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

g Rukovoditel] 2. 7. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje obavljanja poslova Pododsjeka, kao Sto su; prijam akata, upisivanje akata u propisane oCevidnike, vodenje uredskih knjiga,

0,
otprema akata, dostava inretnih dostavnih knjiga, poslovi arhive i ostali poslovi iz nadleznosti uredskog poslovanja. 70%
Potpora sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanju najslozenijih poslova Pododsjeka. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, polozen stru¢ni ispit za arhivara, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljanje najslozenijih poslova
pododsjeka

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u pododsjeku

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj uCestalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG -
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
. . . . ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.31. Strucni suradnik | 1. Struc¢ni suradnik - 8. 2

PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Upisivanje akata u evidencije: upisivanje klasifikacijskih i brojéanih oznaka u zato predvidene baze podataka. 30%
Prijam akata, raspodjela i upisivanje istih u interne dostavne knjige poste. 40%
Pakiranje i otprema poste. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucCiliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik pravne, ekonomske ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drZzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju 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 uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih

tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.32. Visi referent | 1. Visi referent - 9. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 2

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Upisivanje akata u evidencije: upisivanje klasifikacijskih i brojéanih oznaka u zato predvidene baze podataka. 30%
Prijam akata, raspodjela i upisivanje istih u interne dostavne knjige poste. 40%
Pakiranje i otprema poste. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik upravno pravne,ekonomske, turisti¢ko-ugostiteljske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drZzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: tehnika

Stupanj sloZenosti ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih

Stupanj samostalnosti: S :
pojedinim poslovima

Stupanj samostalnosti ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema u

Stupanj OngVOI‘nOStIZ struénih tehnika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG «
VJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
: . ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.33. Referent u pisarnici 1. Referent - 11. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 6
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni po.sto?ak vrerr!ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Upisivanje akata u evidencije: upisivanje klasifikacijskih i brojéanih oznaka u zato predvidene baze podataka. 30%
Prijam akata, raspodjela i upisivanje istih u interne dostavne knjige poste. 40%
Pakiranje i otprema poste. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske struke ili tehnicke struke ili gimnazija najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢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 odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

metoda rada i struc¢nih tehnika.

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG x
JEDINICE 1IZVRSITELJA
MJESTA
. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.34. Referent arhivar 1. Referent - 11. 2

PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Upisivanje akata zaprimljenih za arhiviranje u odgovarajuce evidencije. 40%
Pospremanje akata zaprimljenih za arhiviranje na za to predvidena mjesta. 20%
PretraZivanje i dostava akata i predmeta iz arhive na zahtjev sluzbenika. 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i pro&elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

srednja stru¢na sprema — |V stupanj stru¢ne spreme pravne, ekonomske, poljoprivredne, turistiCke, ugostiteljske i tehnicke struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit, polozen struéni ispit za arhivara,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 struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKIRANG | 4NV UNUTAJREEEIESETROJSTVENE BROJ
MIESTA IZVRSITELJA
o Namjestenik II. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
835 Dostavljac V. potkategorije 2 13 PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 2
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni postotak vremena potreban za
ISP obavljanje pojedinog posla
Preuzimanje i dostava postanskih posSiljki. 40%
Preuzimanje i dostava internih poSiljki. 40%
Izravno preuzimanije i dostavljanje posiljki vanjskim institucijama i drugim pravnim osobama, te obavljanje poslova osobne dostave. 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

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

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnic¢ke poslove

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

8.36. |Voditelj Odsjeka

. v IF ODSJEK ZA STANOVE | STAMBENO
l. Visi rukovoditelj - 3. ZBRINJAVANJE 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — sustavno pracenje i analiza stanja u gospodarenju stanovima u 20%
vlasnistvu/suvlasnistvu Grada Dubrovnika. 0
Nadziranje rada sluzbenika u izvrSavanju 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 procelnika. 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 poslova:

Stupanj slozenosti 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 rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjieSavanju sloZenih
strucnih problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

8.37. |ViSi savjetnik |

| Vii savietnik A ODSJEK ZA STANOVE | STAMBENO X
: ISt savjetni - ' ZBRINJAVANJE

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u postupku stjecanja i otudenja nekretnina, priprema i izrada ugovora iz svog djelokruga, zaklju€aka i suglasnosti evidentiranje
nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja, sudjelovanje u postupku 50%
obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja
stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama, rjeS8avanje zahtjeva HRVI u ostvarivanju njihovih prava.
Suradnja s voditeliem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka, vodi registar nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, izraduje
izvieS¢a o imovini te sudjeluje u pripremi i provodenju javnih natje€aja za prodaju nekretnina. Stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove za 35%
potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina.
Prati, prou¢ava zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku regulativu stvarnih prava. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rijeSavanje najslozenijin predmeta iz nadleznosti 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 odgovarajuceg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

8.38. |Savjetnik |

ODSJEK ZA STANOVE | STAMBENO

1. Savjetnik - 3. ZBRINJAVANJE 8

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai 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 koriStenja stanova, poslovi preuzimanja stanova od najmoprimaca,

prikupljanje dokumentacije radi utvrdivanja Cinjenica za potrebe sudskih postupaka, vodenje evidencije najmoprimaca te pra¢enje naplate i 60%

predlaganje mjera prema najmoprimcima koji imaju dugovanja, vodenje i azuriranje evidencije o vlasnidtvu/suvlasnidtvu stanova Grada

Dubrovnika u svim bazama podataka

Sudjelovanije u izradi pojedinacnih akata i ugovora iz djelokruga rada Odsjeka. 30%

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rijeSavanje sloZzenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje ¢e8éi nadzor te opce i specifi€éne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

8.39. |Referent

1 Ref t 11 ODSJEK ZA STANOVE | STAMBENO 1
. sreren ] ' ZBRINJAVANJE

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Na terenu vrSi kontrolu koristenja stanova u vlasniStvu/suvlasniStvu i na upravljanju Grada Dubrovnika, o obavljenoj kontroli sastavlja zapisnike i
pribavlja potrebnu dokumentaciju; utvrduje Cinjeni¢no stanje na vizualni i drugi odgovarajuci nacin (fotografiranjem, pribavljanjem potrebne 50%
dokumentacije i sl.); u ime i za raun Grada sudjeluje u provodenju ovrsnih radnji u ovr§nim postupcima pri nadleznom Sudu i to u provedbi
ovrhe radi ispraznjenja i predaje nekretnine - stana u vlasnistvu Grada Dubrovnika.
Obavlja poslove preuzimanja stana od ranijeg korisnika odnosno njegovih nasljednika kada po bilo kojoj osnovi prestane ugovor o najmu;
preuzima klju€eve stana i pohranjuje ih te o preuzimaniju klju€eva sastavlja zapisnik sa naznakom stana kojem klju¢ pripada i datuma kada je 20%
preuzet.
Vodi evidenciju o izvr§enim kontrolama koristenja stanova u vlasnistvu i na upravljanju Grada Dubrovnika. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema ekonomske, gradevinske ili tehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
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 uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

8.40. |Voditelj Odsjeka

ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |

l. Visi rukovoditelj - 3. JAVNE POVRSINE

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — sustavno pracenje i analiza stanja u gospodarenju poslovnim prostorima, javnim 30%
povrsinama u vlasnistvu/suvlasnistvu Grada Dubrovnika.
Koordinacija, operativno upravljanje rada sluzbenika u Odsjeku, skrb o pravodobnom, ucinkovitom i kvalitetnom obavljanju svih poslova iz 20%
djelokruga Odsjeka.
Sudjelovanje u izradi nacrta akata i prijedloga odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika iz djelokruga odsjeka te priprema i supotpisivanje svih 20%
ugovora i ostalih obveza Grada Dubrovnika iz djelokruga svojih ovlasti. °
Obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjelovanje u njihovu izvrSenju. 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje odsjekom, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuuje 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 samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih
strucnih problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj ulestalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

8.41. |ViSi savjetnik |

| Vii savietnik A ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
: Ist savjetni - ' JAVNE POVRSINE

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla

Pripremanje nacrta akata kojima se ureduje gospodarenje i upravljanje poslovnim prostorima, javnim povrSinama u vlasniStvu/suvlasnistvu 60%
Grada Dubrovnika. Izrada zaklju€aka, suglasnosti i nacrta ugovora iz svog djelokruga.
Prati i prou€ava zakonske propise u odnosu na zakonsku regulativu iz zakupa i obveznih odnosa. 10%
Izrada nacrta i koordinacija u provedbi javnih natjecaja. 10%
Planiranje financijskih rashoda i prihoda iz svog djelokruga, planiranje mjera u svezi naplate dugovanja i postupanje prema zakupcima s 15%
dugovanjima.
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, i rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg 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 odgovarajuceg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | VA2V UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- . . . - . . ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
8.42. |ViSi savjetnik | za zakup poslovnih prostora 1. Visi savjetnik - 4. JAVNE POVRSINE 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

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

zakupoprimca iz ugovora o zakupu poslovnih prostora. Azurno vodenje evidencije o poc¢etku i isteku Ugovora te pravovremeno poduzima sve 40%
potrebnih radniji.

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 2504
vlasnistvu Grada Dubrovnika i to pred nadleznim sudom, javnim biljeznikom, upravnim i drugim javnopravnim tijelima.

Vodenje postupaka uknjizbe poslovnih prostora u zemljiSne knjige. 15%
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 ili ekonomske struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drZavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, i rjeSavanje 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 rukovodecéeg 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 odgovarajuceg podrucja

Stupanj ucestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | VA2V UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- . . .. - . . ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
8.43. |ViSi savjetnik Il ii. Visi savjetnik - 4. JAVNE POVRSINE 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla

Vodenje evidencije poslovnih prostora i javnih povrSina te evidencije ugovora o zakupu istih, sudjeluje u izradi prijedloga dijela proracuna koji se 60%
odnosi na gospodarenje gradskom imovinom, pracenje i analiza troSkova potrebnih radova tekuéeg odrzavanja i ulaganja.
Pracenje naplate zakupnine i predlaganje mjera prema zakupcima koji imaju dugovanja prema Gradu Dubrovniku, pokretanje postupaka radi
naplate potrazivanja u svezi s koriStenjem poslovnih prostora, suraduje s drugim upravnim tijelima na pripremi dokumentacije za provedbu 30%
postupaka utvrdivanja gradskih prihoda, vodi poslove financijskog planiranja i analize poslovnih prostora i javnih povrsina.
Prati i prouCava zakonske propise iz djelokruga poslova i zadataka radnog mjesta. 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢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 odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rjeSavanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta iz nadleznosti upravnog
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje sloZenih projekata

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u svim 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 odgovarajuceg podrucja

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
. . . . ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
8.44. Savjetnik | za poslovne prostore 1. Savjetnik = S8 JAVNE POVRSINE 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sklapanje, pravovremeno produzivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o zakupu, kupniji i prodaji poslovnih prostora u viasnistvu Grada
Dubrovnika, prikuplja dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojedinacnih akata, zaklju€¢aka, suglasnosti i ugovora iz djelokruga odsjeka, Prijelaz prava

0,
i duznosti zakupoprimca iz ugovora o zakupu poslovnih prostora, Obavlja stru¢ne poslove utvrdivanja pravnih temelja koriStenja poslovnih 60%
prostora.
Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koriStenjem poslovnih prostora. Sudjeluje u postupcima uknjizbe poslovnih prostora u 30%
zemljiSne knjige. °
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanije tri 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 suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rijeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje ¢e8¢éi nadzor te opce i specifi€éne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | VA2V UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik Ill za upravljanje javnim L ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
845 | povrsinama . Savjetnik ; 5 JAVNE POVRSINE 1
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni k vremen reban z
Opis poslovai zadataka b po.sto?a 'e .e a potreban za
obavljanje pojedinog posla
Vodenje evidencije zakupaca javnih povrsina, praéenje naplate i predlaganje mjera prema zakupcima koji imaju dugovanja. 50%
Sudjelovanje u izradi zaklju€aka i pripremanju nacrta ugovora u svezi gospodarenja javnim povrsinama. 20%
Sudjelovanje u postupcima javnih natjeCaja za davanje u zakup javnih povrSina te rjeSavanje zahtjeva stranaka u svezi zakupa javnih povrsina. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rijeSavanje sloZzenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i

nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje ¢eséi nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje 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
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.46. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj - 3. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 1
VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvrS8avanja neposrednih zadataka odsjeka — sustavno pracéenje i analiza stanja, imovinsko-pravnih odnosa glede imovine u 30%
vlasnistvu Grada Dubrovnika. Koordinacija izrade strategije upravljanja i raspolaganja imovinom, odluke kao i godiSnjeg plana. 0
Koordinacija i operativno upravljanje rada sluzbenika u Odsjeku, skrb o pravodobnom, ucinkovitom i kvalitetnom obavljanju svih poslova iz 20%
djelokruga Odsjeka. 0
Sudjelovanje u izradi nacrta akata i prijedloga odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika iz djelokruga odsjeka te priprema i supotpisivanje svih 20%
ugovora i ostalih obveza Grada Dubrovnika iz djelokruga svojih ovlasti. 0
Obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjelovanje u njihovu izvrSenju. 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje odsjekom, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje 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 rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjieSavanju sloZenih
strucnih problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

175



8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | A4!V UNUTARNIE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.47. |VisSi savjetnik | Il. Visi savjetnik - 4, UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 3

VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Vodi registar nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, izraduje izvje$¢a o imovini te koordinira | izradu strategiju upravljanja i raspolaganja

0,

imovinom, godiSnjeg plana iste te svih opc¢ih akata iz nadleznosti Odsjeka. 50%
Sudjelovanije u postupku stjecanja i otudenja nekretnina, priprema i izrada ugovora iz svog djelokruga, zaklju¢aka i suglasnosti evidentiranje

nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja, sudjelovanje u postupku 350
obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja 0
stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama, rjeSavanje zahtjeva HRVI u ostvarivanju njihovih prava.

Prati, prou¢ava zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku regulativu stvarnih prava. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . . N o . I
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni

Stupanj sloZenosti poslova: sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

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

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti: odluka iz odgovarajuceg podrucja

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

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | A4!V UNUTARNIE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.48. |VisSi savjetnik | Il. Visi savjetnik - 4, UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 3
VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanije u postupku stjecanja i otudenja nekretnina, priprema i izrada ugovora iz svog djelokruga, zaklju€aka i suglasnosti evidentiranje
nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja, sudjelovanje u postupku 35%
obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja
stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama.
Sudjeluje u aZuriranju registra nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, izraduje izvjeS¢a o imovini te sudjeluje u pripremi i provodenju javnih
natje€aja za kupnju i prodaju nekretina. Sudjeluje u izradi strategije upravljanja i raspolaganja imovinom, godi$njeg plana iste te svih op¢ih akata 40%
iz nadleznosti Odsjeka.
RjesSavanje imovinsko-pravnih odnosa za nekretnine Grada kao i njihova knjizba u zemljiSne knjige u korist Grada Dubrovnika te provodenje 20%
poslova provjere geodetskih elaborata i izvjeS¢a o medama, prouCava zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku regulativu stvarnih prava.
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 pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijin 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 odgovarajuceg podrudja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

177



8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG | A4!V UNUTARNIE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.49. |VisSi savjetnik Il za poslove e-Nekretnina Il Visi savjetnik - 4. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 2
VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Prikuplja, evidentira i sistematizira podatke o vrijednosti nekretnina i unosi ih na odgovarajuc¢e podloge (eNekretnine) te pritom geopozicionira
sklopljene ugovore u suradnji s ostalim sluzbenicima na poslovima eNekretnina, priprema i unosi podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u

eNekretninama, azurira plan pribliznih vrijednosti u eNekretninama, evaluira podatke te izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu 50%

vrijednosti nekretnina, izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina za potrebe procjenitelja i ostale ovlastene osobe, izdaje
izvatke iz plana pribliznih vrijednosti iz eNekretnina, vodi i izlu€uje zbirke isprava.

Priprema pregled pribliznih vrijednosti i periodi¢na i godiSnja izvje$¢a o trziStu nekretnina, dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog

0,
povjerenstva, obavlja stru¢ne i administrativho-tehni¢ke poslove za potrebe povjerenstva. 30%
Samostalno izraduje i sudjeluje u izradi projektnih zadataka te sudjeluje u izradi projekata vezano uz nekretnine u viasnistvu Grada, suraduje u 15%
poslovima vodenja registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel.
Drugi poslovu po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar pravne struke ili stru€ni specijalist javne uprave, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rjeSavanje najslozZenijih 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 rukovodecéeg sluzbenika u vecini predmeta i poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuceg podrucja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.50. Savjetnik | 1. Savjetnik - 5. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 3
VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u postupku stjecanja i otudenja nekretnina, evidentiranje nekretnina u viasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupcima
oshivanja prava sluznosti i prava gradenja, sudjelovanje u postupku obnove zemljidnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica

nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama. Sudjeluje u poslovima provjere 40%
geodetskih elaborata i izve§¢a 0 medama, u rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa za nekretnine Grada (uknjizba u zemljiSne knjige u korist

Grada Dubrovnika) te provodenju postupaka prodaje/ kupnje istih.

Prikuplja dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojedinacnih akata i ugovora iz djelokruga poslova Odsjeka. 20%
Suradnja s voditeliem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka,sudjeluje u azurnom vodenju registra nekretnina u vlasnistvu Grada

Dubrovnika. Obavlja struéne i administrativho-tehni¢ke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti 35%
nekretnina.

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . Y L ) o
poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit,

Stupanj sloZenosti poslova: nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj sloZzenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rijeSavanje slozenih predmeta, te rijeSavanje problema uz upute i

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢es¢éi nadzor te opce i specifi€éne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti: pojedinacnih odluka

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG «
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi struéni suradnik Il za imovinsko-pravne . e . ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.51. 1. Visi struéni suradnik - 6. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 1

poslove

VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla

Evidentiranje nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupku obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, 60%

sudjelovanje u postupcima stjecanja, otudenja nekretnina te postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja.

Sudjeluje u poslovima procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina. 10%

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

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne 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 ukljucuje stalne sloZenije stru€ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuuje 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 stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela

u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG «
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi struéni suradnik Ill za imovinsko-pravne . e . ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.52. 1. Visi struéni suradnik - 6. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 2

poslove

VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka . o
obavljanje pojedinog posla

Evidentiranje nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupku obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, 50%

sudjelovanje u postupcima stjecanja, otudenja nekretnina te postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja.

Strune i administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina. 20%

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

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni

ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje stalne slozenije struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti 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
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8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.53. Referent IR Referent - 11. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 1
VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja sve stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove iz djelokruga Odsjeka kao skeniranje, obradu teksta i unos podataka u sustave te u

0,
registar za evidenciju nekretnina. 60%
Prikupljanje podataka u zemljiSnim knjigama i katastru za potrebe rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa. Terensko pracenje i analiza stanja 30%
nekretnina te izrada foto elaborata za potrebe evidencije nekretnina.
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proc€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema ekonomske ili gradevinske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni struc¢ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na raunalu

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 uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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9. UPRAVNI ODJEL ZA IZDAVANJE | PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA | GRADNJE

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BRO)
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
9.3. |Visi savjetnik | Il. Visi savjetnik - 4. = 9

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla

Vodenje postupaka i izdavanje akata u najsloZenijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje (izdavanje lokacijske dozvole,
gradevinskih dozvola, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rieSenja o uvjetima gradenja, potvrde glavnog projekta, rieSenja o izvedenom 50%
stanju, uporabne dozvole i dozvole za uklanjanje gradevine).
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrudja prostornog uredenja i gradnje. 30%
PruZanje stru¢ne pomo¢i gradanima i pravnim osobama. 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske, pravne ili ekonomske struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje 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: odluka iz odgovarajuéeg podrucja

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

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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9. UPRAVNI ODJEL ZA IZDAVANJE | PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA | GRADNJE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
oo . . o 1 ODSJEK ZA INFRASTRUKTURNE
9.11. |Voditelj Odsjeka I Visi rukovoditelj 3. PROJEKTE GRADA 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

obavljanje pojedinog posla

Priblizni postotak vremena potreban za

Organiziranje izvr§avanja neposrednih zadataka odsjeka. 30%
Koordinacija i operativno upravljanje rada sluzbenika u Odsjeku, skrb o pravodobnom, uc¢inkovitom i kvalitetnom obavljanju svih poslova iz 20%
djelokruga Odsjeka.

Sudjelovanje u izradi nacrta akata i prijedloga odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika iz djelokruga odsjeka te priprema i supotpisivanje svih 20%
ugovora i ostalih obveza Grada Dubrovnika iz djelokruga svojih ovlasti.

Obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjelovanje u njihovu izvrdenju. 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im 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 poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodecéim poloZajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomocéi nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih
problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija
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UPRAVNI ODJEL ZA IZDAVANJE | PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA | GRADNJE

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BRO)
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
5= q - 2R q - ODSJEK ZA INFRASTRUKTURNE
9.12. |Visi savjetnik | Il. Visi savjetnik - 4. 3

PROJEKTE GRADA

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Vodenje postupaka i izdavanje akata u najsloZenijim upravnim stvarima iz podruéja prostornog uredenja i gradnje. 50%
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje . 30%
PruzZanje stru¢ne pomo¢i gradanima i pravnim osobama. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i progelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen

drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta

iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozZenijih 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 podruéja

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.2. |Zamjenik procelnika I Visi rukovoditelj - 2. 3

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje zajedno s pro¢elnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela. 15%
Sudjelovanije u izradi prijedloga Proracuna upravnog odjela. 10%
Sudjelovanije u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela. 30%
Pruza savjete i struénu pomoc¢ sluzbenicima upravnog odjela u rjeSavanju najsloZenijin zadataka. 20%
Po nalogu procelnika vodi i koordinira poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprinosi razvoju koncepata. 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske, gradevinske, humanistiCke, drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno 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 rjeSavanju stratedki vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti:

Zamijenik procelnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti:

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

iznosa

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

razmjene vaznih informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- C - . . Visi savjetnik —
MVISI savjetnik - specijalist za javnu rasvjetu Il. fIet - 2. 1
specijalist

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Nadzire i koordinira rad sluzbenika odsjek
izradi svih natje€ajnih dokumentacija vezano za |

odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture vezano za javnu rasvjetu, sudjelovanje u
rasvjetu

) o u X . oo : _ . Y 60%
Kontrola i nadzor nad gradevinskim prate¢im radovima drzavanju javne rasvjete, projektima prosirenja mreze
PodnoSenje pisanih izvje$¢a o radu upravnog odjela i izvrSeni slovima iz njegova djelokruga.
Izrada prijedloga akata iz nadleZnosti upravnog odjela i izrada prijedloga~dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel, Koordinacija s drugim 30%
upravnim odjelima.
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila zMaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist elektrotehni¢ke struke, najmanje godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje
Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrudja te istaknuti rezultatiu podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rieSavanje
predmeta, objavljeni znanstveni i stru€ni radovi, poloZen drZzavni struéni ispit, poznavanje na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti posla uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, te
pruZanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka iz odre podrucja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i me rada te dono$enje
odluka od znacgenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG NAZIV UNUTAJRE'\:DJIEIEETROJSTVENE BROJ
MIESTA IZVRSITELJA
Visi savjetnik - specijalist za oborinsku Visi savjetnik -
11.2.2. : Il. I - 2. . 1
odvodnju specijalist
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Priblizni po.stoFak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Proucavanije i stru¢na obrada najslozenijih pitanja iz podrucja djelatnosti oborinske odvodnje, izrada projektnih zadataka, elaborata i prijedloga
zaklju€aka, sudjelovanje u postupcima javne nabave, planiranje i predlaganje izgradnje komunalnih vodnih gradevina za opskrbu pitkom vodom, 20%
javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda za podruéje grada Dubrovnika na podrucju gdje iste nisu izgradene, u suradnji s Vodovodom
Dubrovnik d.o.o.
Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izradu svih vrsta projekata, analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata. 10%
Sudjelovanje u izradi programa komunalne infrastrukture i programa gradnje drugih objekata. 10%
Izdavanje posebnih uvjeta iz podrucja oborinske odvodnje kao i potvrde glavnog projekta iz podruc¢ja oborinske odvodnje na dostavljene projekte u
postupku izdavanja akata za gradenje pred nadleznim Upravnim odjelom Grada Dubrovnika, sudjelovanje u tehnic¢kim pregledima, rad sa 30%
strankama.
Vodenje i koordinacija provodenja projekata iz nadleznosti Odjela te izrada potrebnih izvje$¢a o stanju projekta. 20%
Oc¢itovanja na prostorne planove u izradi u svezi oborinske odvodnje. 5%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili strojarske struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, od ¢ega
najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuceg podrucja, te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom
jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno
rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZenosti posla ukljuuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata,
rieSavanje upravnih i drugih predmeta, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjedavanju slozenih zadataka iz odredenog
podrucja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenje
odluka od znac&enja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- C - T Visi savjetnik —
11.3. |ViSi savjetnik - specijalist za pravna pitanja Il. fIet - 2. = 2
specijalist

Opis poslova radnog mjesta

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

Sudjelovanje u izradi i provedbi op¢ih i drugih akata, strategija i programa, projekata, sudjelovanje u izradi najslozenijih akata iz podrucja 50%

djelatnosti upravnog odjela

Sudjelovanje u rieSavanju u najsloZenijim upravnim postupcima i po potrebi zastupanje pred upravnim i sudskim tijelima 20%

PruZanje savjeta i stru¢ne pomoci procelniku u rjeSavanju sloZzenih zadataka posebno iz podruc¢ja komunalnih djelatnosti 20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na
najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rieSavanje
predmeta, objavljeni znanstveni i stru€ni radovi, poloZen drZzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Potrebno struéno znanje:

Stupanj slozenosti poslova: . A N A A - . : . ) .
pruZanje savjeta i struéne pomodi sluzbenicima i duZnosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrucja

Stupanj slozenosti posla ukljuuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, te

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€nim uputama rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenje

Stupanj odgovornosti: odluka od znac&enja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj uéestalosti struénih

A Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta
komunikacija:
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA

MJESTA

11.6.1. |Savjetnik | za pravna pitanja Il. Savjetnik - 5. = 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla

Vodi evidenciju komunalne infrastrukture Grada Dubrovnika te koordinira cjelokupni postupak evidencije u katastar i zemljiSnu knjigu. 40%
Rjesavanje sloZenih upravnih i drugih postupaka iz nadleZnosti upravnog odjela u prvom stupnju. 20%
PruZanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju sloZenih zadataka. 20%

Priprema informacija i drugih struénih materijala te suradnja u pripremi propisa i drugih akata iz djelokruga upravnog odjela te drugi odgovarajuci

S A . : 10%
upravni i s njima povezani stru¢ni poslovi.

Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit,

Potrebno stru¢no znanje: . N o . oo
poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rijeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje

Stupan; slozenosti poslova: problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

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

Stupanj odgovornosti: pojedinaénih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih

komunikacija: Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021. 190



11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJUESNU SAMOUPRAVU
BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG -
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.6.2. |ViSi stru¢ni suradnik | 1. Visi struéni suradnik - 6. = 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblicni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka o -
obavljanje pojedinog posla

Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka prema metodolosdkim i drugim uputama za potrebe proc€elnika upravnog odjela, 20%
pregled i raspored poste u dostavnoj knijizi, izdavanje putnih naloga za sluzbenike odjela i duznosnike te postupanije po istima.
Izrada zapisnika sa sastanaka, sudjelovanje u natje€ajnim postupcima te obavljanje administrativnih poslova iz djelokruga rada upravnog odjela, 30%
izrada neupravih akata.
Administrativni i drugi poslovi za potrebe procelnika, organizacija sastanaka, komunikacije sa strankama, drugim upravnim tijelima i vanjskim 20%
suradnicima.
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist medunarodnih odnosa i diplomacije, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozenije struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluZzbenika u pojedinim 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 stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru€nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
VisSi savjetnik | za razrez i naplatu komunalnih - S ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
11.9. o Il. Visi savjetnik 4, 2
pristojbi KOMUNALNIH PRISTOJBI =

Opis poslova radnog mjesta

: . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka e -
obavljanje pojedinog posla
Vodenje i rjeSavanje najsloZenijih upravnih postupaka u prvom stupnju, (poslovi obraéuna obujma, poslovi donoSenja rieSenja o komunalnom
doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenickoj renti, obrada zalbi, financijska zaduzenja rjeSenja, donoSenje rjeSenja o prisilnoj naplati, 50%
provedba naplate i slanje opomena, vodenje evidencija izdanih rieSenja, sreduje tehnic¢ku i upravnu dokumentaciju, postupanje po
drugostupanjskom rjesenju).
Priprema informacija i stru¢nih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja sa drugim odsjecima, 10%
kao i s drugim tijelima.
Pracenje stanja u odredenom upravnom podrudju iz nadleznosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje odgovarajucih mjera, stalno pracenje 506
zakonskih propisa.
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju najslozenijih zadataka. 5%
Komunikacija sa strankama. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta

iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje slozenijih 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 odgovarajuceg podrucja

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik lll za razrez i naplatu - S ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
1L10.L \ smunalnih pristojbi 1 el emd el & KOMUNALNIH PRISTOJBI 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Vodenje i rjeSavanje najsloZenijih upravnih postupaka u prvom stupnju, (poslovi obraéuna obujma, poslovi donoSenja rieSenja o komunalnom
doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenickoj renti, obrada zalbi, financijska zaduzenja rjeSenja, donoSenje rjeSenja o prisilnoj naplati,

0,
provedba naplate i slanje opomena, vodenje evidencija izdanih rieSenja, sreduje tehnic¢ku i upravnu dokumentaciju, postupanje po 50%
drugostupanjskom rjesenju).
Priprema informacija i stru¢nih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja sa drugim odsjecima, 10%
kao i s drugim tijelima.
Pracenje stanja u odredenom upravnom podrudju iz nadleznosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje odgovarajucih mjera, stalno pracenje 506
zakonskih propisa.
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju najslozenijih zadataka. 5%
Komunikacija sa strankama. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: N . PV . N L . o
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje €etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje slozenih projekata

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u svim predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti: odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

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

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik Ill za vatrogastvo i spomenicku S ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
L1131t I Savietnik - 32 KOMUNALNIH PRISTOJBI 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, na terenu utvrdivanje obveznika spomenicke rente i izrada zapisnika o izvrS§enim o¢evidima te redovito
pracenje stanja u prostoru i objekata na terenu, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rjeSenja o obvezi placanja spomenicke rente,

0
financijska zaduzenja rjeSenja, pracenje provedbe istih, obrada zalbi, vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom 30%
rieSenju.
Suradnja s JVP Dubrovacki vatrogasci i Vatrogasnom zajednicom Grada Dubrovnika vezano uz stanje vatrogastva na podrucju Grada
Dubrovnika, sudjeluje u planiranju i izradi financijskog plana za vatrogastvo, analiza financijskog plana JVP Dubrovacki vatrogasci, kontrolira 30%
utroSak sredstava, te kontrolira pravdanije sredstava za JVP Dubrovacki vatrogasci i VZGD, analiza postojec¢ih akata JVP Dubrovacki vatrogasci i
VZGD.
Komunikacija sa strankama, na terenu utvrduje obveznike spomenicke rente. 20%
Priprema rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena. 10%
Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pracenje zakonskih propisa. 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- . magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

Potrebno struéno znanje: S : « o . .
strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 u€estalosti struénih Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u
komunikacija: svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNIE USTROJSTVENE BROJ
Ny JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA
11.30.1. |Savjetnik | za javne povrsine Il. Savjetnik - 5. | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

VrSenje nadzora nad odrzavanjem javnih zelenih povrSina na podrucju Grada Dubrovnika.

Sudjelovanije u izradi plana redovnog i poja¢anog odrzavanja zelenila na podrucju Grada Dubrovnika.

Pracenje i analiziranje izvrenja godi$njih programa, predlaganje izmjene i dopune te izrada godisnjih i periodi¢nih izvije$¢a realizacije plana.
Predlaganje rieSenja i sudjelovanje u izradi troSkovnika za investicije na zelenim povrSinama i devastiranim povrsinama, vrsenje nadzora na
sistemu za navodnjavanje i kontrola zamjene neispravnih elemenata.

Ovjeravanije i kontroliranje izvije$¢a o provedenim radovima te potpisivanje ispostavljenih racuna.

Vr8enje nadzora nad &iS¢enjem i odrzavanjem javnih povrsina.

Sudjelovanje u izradi godiSnjih planova odrZzavanje CistoCe na javnim povrSinama.

Sudjelovanje u odabiru lokacija za postavljanje posuda za otpatke.

20%

Sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rjeSenja za postavljanje, reklama i reklamnih panoa. Poslovi kontrole naplate duga, 3alje opomene te
priprema i izraduje dokumentaciju potrebnu za prisilnu naplatu duga.
Kontaktiranje sa strankama, predstavnicima gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnim i prometnim redarstvom, sanitarnom inspekcijom.

70%

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . N o . oo
poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit,

Stupan; slozenosti poslova: problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rijeSavanje

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti: pojedinacnih odiuka

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

Stupanj ucestalosti strucnih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA
11.3Z2{Savjetnik 11l 1. Savjetnik 5. | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE
Opis poslova radnog mjesta
: . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka postot . P
obavljanje pojedinog posla
Proucavanije i stru¢na obrada slozZenijih pitanja~z podruc¢ja nadleznosti odsjeka, izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala.
; o L . s 70%
Izrada prijedloga zaklju¢aka.Obavljanje slozenijih o tehnickih poslov
Koordinacija i unaprjedenje organizacije i poslovanja iz pwwsjeka 10%
Rad sa strankama u pitanjima iz svoje nadleznosti 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerilawkaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske, strojarske ili prometne~struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog-syjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavan
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

loZenih upravnih i drugih predmeta, te rieSavanje

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim pre%e&ma\

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i da rada te provedbu
pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

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

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
evs . . . ‘. ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA
Visi strucni suradnik | za zelene i javne .. . . .
11.32.2. ovriine J 1. VisSi strucni suradnik - 6. | UREDPAJA KOMUNALNE 1
P INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka e .
obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje planova redovnog i poja¢anog odrzavanja javnih povrsina, djecjih i Sportskih igralista, periodi¢nih i godis$njih izvijes¢a.
Sudjelovanije u izradi godisnjih planova odrzavanja Cisto¢e, sudjelovanje u odabiru lokacije za postavljanje posuda za otpatke na javnim
povrSinama.
Kontroliranje postavljanja i skidanja zastava iz programa ki¢enja Grada Dubrovnika u dane blagdana. 45%
Sudjelovanje u pracéenju i kontroli gradevinskih knjiga izvedenih radova, potpisivanje ispostavljenih racuna.
Vr8enje nadzora nad €iS¢enjem i odrzavanjem ¢esmi i fontana i potroSnji vode istih te vrSenje nadzora nad uklanjanjem uginulih zZivotinja s javnih
prometnih povrsina
Sudjeluje u nadzoru nad izvr§enjem radova na redovnom i poja¢anom odrzavanju javnih povrsina, kao i na svim ostalim komunalnim programima. 30%
Nadzor nad €id¢enjem i odrZzavanjem javnih povrsina.
Suradivanje s gradanima i predstavnicima gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnim i prometnim redarstvom, te sanitarnom inspekcijom. 10%
Izrada troSkovnika u postupcima javnih natje€aje za obavljanje komunalnih djelatnosti. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

. . magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni

Potrebno struéno znanje: . X Y o . L
struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZzenosti uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stupanj uéestalosti struénih Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u
komunikacija: svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika od 28. prosinca 2021.

197



11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA
11.33-ViSi struéni suradnik Ill za javne povrsine Il. Visi strucni suradnik 6. | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

: . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka e .
obavljanje pojedinog posla

VrSenje nadzora nad odrzavanjem jzw\nin@nih povrsina na podru¢ju Grada Dubrovnika. 10%
Sudjelovanje u izradi plana redovnog i pojacanog~adrZzavanja zelenila na podrucju Grada Dubrovnika.
Pracenje i analiziranje izvr§enja godi$njih programa, predlaganje izmjene i dopune te izrada godisnjih i periodi¢nih izvijeS¢a realizacije plana.
Predlaganje rieSenja i sudjelovanje u izradi troSkovnika za investicije na zelenim povrSinama i devastiranim povrsinama, vrsenje nadzora na
sistemu za navodnjavanje i kontrola zamjene neispravnih eleme . 20%
Ovjeravanje i kontroliranje izvije$¢a o provedenim radovima te potpisivanje ispostavljenih racuna.
Vr8enje nadzora nad &iS¢enjem i odrzavanjem javnih povrsina.
Sudjelovanje u izradi godi$njih planova odrzavanje Cisto¢e na javnim povrSinama:
Sudjelovanje u odabiru lokacija za postavljanje posuda za otpatke.
Sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rieSenja za postavljanje zastitnih naprava, tvﬂkew, jarbola, reklama i reklamnih panoa. 30%
Kontaktiranje sa strankama, predstavnicima gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnim i prometnin%ﬂagvom, sanitarnom inspekcijom. 20%
Poslovi kontrole naplate duga, Salje opomene te priprema i izraduje dokumentaciju potrebnu za prisilnu naplatu%ﬂ\ 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

+ . magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni

Potrebno struéno znanje: L i o . ! L
ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim posloﬁ‘n&
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupakawrada
Stupanj u€estalosti struénih Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnogw
komunikacija: svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA

\m\ ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA

11.32ViSi struéni suradnik Il Il. Visi strucni suradnik 6. | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka postot . P

obavljanje pojedinog posla

Kontrola i prac¢enja rada trgovackih drustava.gsnovanih za obavljanje komunalnih djelatnosti u podrucju njihove djelatnosti odrzavanja objekata 20%

komunalne infrastrukture

Predlaganje mjera za unapredenje i $to kvalitetnije oanalnih djelatnosti 20%
Na terenu se utvrduje stanje objekata komunalne infrastrukture i potrebew\d:%wja 20%
Sudjelovanje u pripremi i predlaganju akata iz nadleznosti odsjeka 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikawih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina
ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

ra iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni

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 sluibenikaWima

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih poWda rada

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upra

vnomijela u
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
evs . . . . . ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA
Visi strucni suradnik lll za javnu i blagdansku .. . . ]
11.35: svietu ] 9 1. VisSi strucni suradnik 6. | UREDPAJA KOMUNALNE 1
sVl INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

: . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka e .
obavljanje pojedinog posla
Obilazak mreze javne rasvjete, planiranjspopravka ostec¢enih i dotrajalih elemenata rasvjetnih tijela, planiranje minimalnih rezervi materijala
potrebnog za odrZavanje javne rasvjete.
Kreiranje i kontrola radnih naloga, zaprimanje mjesedgih raduna za materijal i radove na odrzavanju javne rasvjete, kontroliranje i ovjera dnevnika
rada. 45%
Izrada i dostava izvijeS¢a nadredenima o izvr§enim radovima hatekuéem i investicijskom odrzavanju, te o poduzetim mjerama za ustedu, kao i
ostvarenim ustedama na potrodniji elektricne energije.
Sudjeluje u planiranju i nadzire postavljanje i popravak blagdanske rasvje
Sudjelovanje u postupcima vezanim za javnu rasvjetu koji se financiraju iz fondova RH i EU
Kontroliranje stanja funkcije javne i blagdanske rasvjete.
Zaprimanje prijava kvarova na javnoj i blagdanskoj rasvjeti od gradana, popisivanje Wm zajednickog obilaska predstavnika 25%
narucitelja i izvodaca.
Rad sa strankama 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih M

. . magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnitke struke, najmanje jedna godina radnog is va na odgovarajuéim poslovima, polozen drZzavni

Potrebno struéno znanje: SN . + o : o
struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZzenosti 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 svinw
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupakat~xaetoda rada
Stupanj ucestalosti stru¢nih Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnogtijela u
komunikacija: svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MIESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA
11.36-1%-Visi referent Il za javnu i blagdansku rasvjetu M. Visi referent 9. | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

obavljanje pojedinog posla

Priblizni postotak vremena potreban za

Obilazak mreze javne rasvjete, planiranje popravka ostec¢enih i dotrajalih elemenata rasvjetnih tijela, planiranje minimalnih rezervi materijala
potrebnog za odrZavanje javne rasvjete. Kreiranje i kontrola radnih naloga, zaprimanje mjesec¢nih raCuna za materijal i radove na odrzavanju javne
rasvjete, kontroliranje i ovjera dnevnika rada. Izrada i dostava~izvjeS¢e nadredenima o izvr§enim radovima na tekuéem i investicijskom odrzavaniju,

te o poduzetim mjerama za ustedu, kao i ostvarenim ustedama napatrosnji elektri¢ne energije. Sudjeluje u planiranju i nadzire postavljanje i 90%
popravak blagdanske rasvjete. Sudjeluje u postupcima vezanim za javn vjetu koji se financiraju iz fondova RH i EU.

Kontroliranje stanja funkcije javne i blagdanske rasvjete.Zaprimanije prijava kva na javnoj i blagdanskoj rasvjeti od gradana, popisivanje

kvarova temeljem zajedni¢kog obilaska predstavnika narucitelja i izvodaca.

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasianih mjesta

Potrebno struéno znanje: PR . “ o . -
strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Prvostupnik struke ili struni prvostupnik elektrotehni¢ke struke, najmanje jeWog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni

Stupanj slozenosti poslova: tehnika

Stupanj slozenosti uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijthdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje rel

Stupanj samostalnosti: .
poslovima

ativneslozenih struénih problema u svim

Stupanj odgovornosti: struénih tehnika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih Wtoda rada i

Stupanj u€estalosti stru¢nih

o Stupan;j stru€nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
komunikacija:
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

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

MJESTA

ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA
o . o | UREDAJA KOMUNALNE

11.37.1. Voditelj pododsjeka . Rukovoditelj 2. 7. INEFRASTRUKTURE 1

PODODSJEK ZA HITNE INTERVENCIJE

Opis poslova radnog mjesta

: . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslovai zadataka . -
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje obavljanja poslova Pododsjeka, kao §to su: Brine o pravovremenom izvr§avanju pristiglih prijava. Organizira i daje upute
sluzbenicima za pravovremeno provodenje prijava gradana na gradskoj aplikaciji ,Dubrovacko oko®, facebook stranici i besplatnom telefonu, 70%
kontrolira i prosljeduje prijave gradana nadleznim tijelima koja su zaduzena za njegovo rieSavanje, pise izvjeS¢a, aZzurira baze podataka i vodi
potrebne evidencije.
Potpora sluzbenicima u rijeSavanju slozenih zadaéa i obavljanju najslozenijih poslova Pododsjeka 10%
Rad sa strankama 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik pravne, ekonomske ili tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im

Potrebno struéno znanje: . . . R . R . . N . . .
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poloZen stru€ni ispit za arhivara, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova

Stupanj slozenosti poslova: pododsieka

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni€¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju struénih problema

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u pododsjeku

Stupanj ucestalosti strucnih Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
komunikacija: prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti:
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA
. . .. | UREDAJA KOMUNALNE
11.37.2. |Referent za hitne intervencije Il Referent 11. INEFRASTRUKTURE 2

PODODSJEK ZA HITNE INTERVENCIJE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Kreiranje radnih naloga, zaprimanje rauna i kontrola dnevnika rada.

Izrada i dostavljanje izvjeS¢a nadredenima o izvrSenim hitnim intervencijama.

80%
Zaprimanje prijava od gradana.
Vodi racuna o prijavama gradana na gradskoj aplikaciji ,Dubrovacko oko*, facebook stranici i besplatnom telefonu, prosljeduje prijave gradana
nadleZnim tijelima koja su zaduZena za njegovo rieSavanje, pide izvjeS¢a, aZurira baze podataka i vodi potrebne evidencije.
Rad sa strankama. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema ekonomske, gradevinske, prometne ili druge tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima, polozZen 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 struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda

rada i struénih tehnika.

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MUESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.46. |Voditelj Odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA PROMET 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka e -
obavljanje pojedinog posla

Planiranje i organizacija poslova te koordinacija radom odsjeka.
Davanje uputa sluzbenicima za rjeSavanje u slozenim upravnim i s njima povezanim stru¢nim poslovima. 50%
Sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga propisa te koordinacija primjene zakonskih propisa i odluka donesenih na temelju istih.
Izrada posebnih izvijeS¢a o radu prometnih redara i evidencija o prisutnosti na poslu. 20%
Pracenje izvr§avanja poslova i poduzimanja mjera unaprjedenja organizacije rada u odsjeku.
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu prorauna. 10%
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga odsjeka. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili struni specijalist pravne ili druge humanisti¢ke, drustvene, ekonomske ili tehnic¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za prometnog redara, polozen vozacki ispit B kategorije,

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova

odsjeka

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena &e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rijeSavanju struénih problema

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu

primjenu postupaka i metoda rada u odsjeku

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG JEDINICE IZVREITELIA
MJESTA
11.47. |ViSi savjetnik | za promet Il. Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA PROMET 2

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka e -
obavljanje pojedinog posla
Izdavanje posebnih uvjeta iz podru&ja prometa, davanje suglasnosti i ukidanje statusa puta. 30%
Izrada projektnih zadataka i priprema dokumentacije za rekonstrukciju te izrada mjesecnih i konaénih izvje$¢a o stanju prometnih projekata. 30%
Prikupljanje svih potrebnih podloga za izradu svih vrsta analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata. 10%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima ishodenja potrebnih dozvola za rekonstrukciju i odrzavanje nerazvrstanih cesta. 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

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

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik | za odrzavanje javnih e .
11.48. It _ 1€ I. Visi savjetnik = 4. ODSJEK ZA PROMET 1
==—— |prometnih povrsina

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka e -
obavljanje pojedinog posla

Nadzor nad stanjem i odrzavanjem prometnica. 40%
Prikupljanje ponuda radi izrade projekine dokumentacije za rekonstrukciju gradskih prometnica i javnih prometnih povrsina. 5%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja prometne infrastrukture. 10%
Izrada plana odrzavanja nerazvrstanih cesta u Gradu Dubrovniku za Gradsko vije¢e 5%
Izdavanje suglasnosti za privremenu regulaciju prometa po podnesku stranaka. 10%
Izdavanije rjeSenja za rezervirana parkiraliSna mjesta po zahtjevu stranaka, sve sukladno Odluci o organizaciji i nac¢inu naplate i kontrole parkiranja 50/
u Gradu Dubrovniku. 0
Kontaktiranje sa Policijskom upravom, usmeno ili pisano trazenje suglasnosti od istih na izmjene eventualno potrebnog prometnog projekta; 5%
Izdavanje potvrda o statusu nerazvrstanih cesta .
Izdavanje naloga za otklanjanje nedostataka na semaforskoj opremi u Gradu Dubrovniku. 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: o e . N o . -
drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen

Stupanj slozenosti poslova: izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti: odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

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

Stupanj u€estalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNIE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.49. |Savjetnik | za promet I. Savjetnik - 5 ODSJEK ZA PROMET 3

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizni po§toFak vrem_ena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Izdavanje uvjeta za promet i potvrda glavnog projekta. 50%
Provodenje postupka legalizacije cesta. 5%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrZzavanja prometne infrastrukture. 10%
Izrada akata iz podru&ja prometa. 10%
Sudjelovanje u tehni¢kim prijemima. 15%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist prometne ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj sloZzenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rijeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti: pojedinaénih odluka

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

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG JEDINICE IZVREITELIA
MJESTA
11.50. |Savjetnik | za odrzavanje oborinske odvodnje Il. Savjetnik - 5 ODSJEK ZA PROMET 1

Opis poslova radnog mjesta

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

Izrada projektnih zadataka i pripreme dokumentacije za gradenje te sudjelovanje u postupcima javne nabave za gradske projekte. 10%

Izrada akata iz djelokruga upravnog odjela. 20%

Obilazenje i nadzor stanja na izgradenim sustavima za vodoopskrbu, javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda, obavljanje o¢evida na 30%

terenu, vodenje propisanih o€evidnika i zapisnika.

Izdavanje rjeSenja za prokopavanje javnih prometnih povrSina te izdavanje posebnih uvjeta iz oborinske odvodnje. 30%

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 gradevinske ili strojarske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni

stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupan;j slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje

problema 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

pojedinacnih odluka

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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11.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MUESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.51. |Savjetnik | za planiranje i izvr§enje proracuna Il savjetnik - 5. ODSJEK ZA PROMET 2

Opis poslova radnog mjesta

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

Sudjelovanje u izradi prijedloga proracuna te njegovih izmjena i dopuna, pracenje izvrSenja istog 30%

Vodenje evidencije i ovjera te slanje na plaéanje raCuna, vezivanje uz odgovarajuc¢e narudzbenice ili ugovore 40%

Obavljanje poslova vezanih za taxi prijevoz i Ziaru, ukljuéujudi, izdavanje akata za iste 20%

Poslovi zaduZivanja u posebnom programu uplata taxi naknade

Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rijeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi stru¢ni suradnik Ill za odrzavanje .. .. )
11.52. . . j 1. Visi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA PROMET 1
=== |oborinske odvodnje

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obilazenje i nadzor stanja na izgradenim sustavima za vodoopskrbu, javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda, obavljanje o¢evida na

: T s o 45%
terenu, vodenje propisanih oCevidnika i zapisnika.
Izdavanje rjeSenja za prokopavanje javnih prometnih povrSina te izdavanje posebnih uvjeta iz oborinske odvodnje. 45%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

+ . magistar struke ili struéni specijalist tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit,

Potrebno struéno znanje: . N o . e
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozZenije 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 ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stupanj u€estalosti struénih Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u
komunikacija: svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.53. |Referent — administrativni referent Il Referent - 11. ODSJEK ZA PROMET 2
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka e -
obavljanje pojedinog posla
Izdavanje rjeSenja za prometovanje pjeSackim zonama irjeSenja za izvanrednu uporabu javne prometne povrsine. 70%
Vodenje upisnika zahtjeva za izdavanje naprijed navedenih dozvola — otvara predmet, vodenje evidencije o izdanim dozvolama i arhiviranje istih. 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen

drzavni strucni ispit, poznavanije jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.54. |Voditelj Odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA PROMETNO REDARSTVO 1

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka e -
obavljanje pojedinog posla
Planiranje i organizacija poslova te koordinacija radom prometnih redara.
Davanje uputa sluZbenicima za rjeSavanje u sloZzenim upravnim i s njima povezanim stru¢nim poslovima. 60%
RjeSavanje sloZenijih upravnih poslova i izdavanje obveznih prekr3ajnih naloga.
Sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga propisa te koordinacija primjene zakonskih propisa i odluka donesenih na temelju istih.
Izrada posebnih izvjeS¢a o radu prometnih redara i evidencija o prisutnosti na poslu te rasporeda rada prometnih redara 20%
Pracenje izvr§avanja poslova i poduzimanja mjere unaprjedenja organizacije rada u odsjeku
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu proracuna za prometno redarstvo. 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili druge humanisti¢ke ili drustvene, ekonomske ili tehnic¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit, uvjerenje o struénoj osposobljenosti za prometnog redara, poloZzen vozacki ispit B kategorije,
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljanje najslozenijih poslova
odsjeka

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju struénih problema

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija
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11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.55. |Referent — prometni redar Il Referent - 11. ODSJEK ZA PROMETNO REDARSTVO 14
Opis poslova radnog mjesta
. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka e -
obavljanje pojedinog posla
Nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslovi upravljanja prometom.
Izdavanje naredbi za premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila skladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, naplata nov€anih 90%

kazni za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila odnosno izdavanje obveznih prekr3ajnih nalog sukladno zakonu, izrada izvije$¢a i zapisnika.

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

srednja struéna sprema ekonomske, gradevinske, prometne ili druge tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za prometnog redara, polozen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena

sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara, 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 sluZzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

rada i strucnih tehnika.

Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj stru€nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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12. UPRAVNI ODJEL ZA EUROPSKE FONDOVE, REGIONALNU | MEDUNARODNU SURADNJU

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
12.6.1. |Savjetnik II Il. Savjetnik s 5. - 2

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Priprema projektnih prijedloga i projektne dokumentacije sukladno objavi poziva za financiranje putem EU fondova. 30%
Planiranje i vrednovanje programa i projekata za koriStenje sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih izvora financiranja. 20%
Vodenje i izvjeStavanje/administriranje EU projekata. 40%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

svjetska jezika

magistar medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima ili magistar ili struéni specijalist pravne, politoloske ili ekonomske
Potrebno struéno znanje: struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje dva

Stupan; slozenosti poslova: nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj sloZzenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela, rjeSavanje slozenih predmeta, te rijeSavanje problema uz upute i

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti: pojedinaénih odluka

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbe

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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12. UPRAVNI ODJEL ZA EUROPSKE FONDOVE, REGIONALNU | MEDUNARODNU SURADNJU

BROJ
NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG BRO)
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
12.6.2. |Savjetnik Ill Il. Savjetnik - 5. = 2

Opis poslova radnog mjesta

. . Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka . .
obavljanje pojedinog posla
Priprema projektnih prijedloga i projektne dokumentacije sukladno objavi poziva za financiranje putem EU fondova. 40%
Planiranje i vrednovanje programa i projekata za koriStenje sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih izvora financiranja. 20%
Vodenje i izvjeStavanje/administriranje EU projekata. 30%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

svjetska jezika

magistar medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima ili magistar ili struéni specijalist pravne, politoloske ili ekonomske
Potrebno struéno znanje: struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje dva

Stupan; slozenosti poslova: nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj sloZzenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela, rjeSavanje slozenih predmeta, te rijeSavanje problema uz upute i

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti: pojedinaénih odluka

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbe

Stupanj u€estalosti struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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