1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
Frf/lAJ%g(T)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJISTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
1.1. Proéelnik l. Glavni rukovoditelj - 1. = 1

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizni postotak vremena

Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela 50%
PodnosSenje pisanih izvje§¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga 15%
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela prora¢una koji se odnosi na upravni odjel 20%
Rjesavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika i 10%

namjestenika te je ovlastenik zastite na radu sukladno propisima o zastiti na radu

Drugi poslovi po nalogu gradonacelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, politoloSke ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
Potrebno stru€no znanje: odgovarajucim poslovima, polozen drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova najviSe razine, koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos

Stupan; sloZenosti poslova: razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca

Procelnik je samostalan u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru€¢nim pitanjima, ograni€en samo op¢im smjernicama

Stupanj samostalnosti: vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj odgovornosti pro€elnika uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i

Stupanj odgovornosti: postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan u&inak na odredivanje politike i njenu provedbu
Stupanj uéestalosti struénih Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja za

komunikacija: provedbu plana i programa upravnog tijela.




BROJ
NAZIV UNUTARNJE BROJ
F;AAJLéI\SJ%(f NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG USTROISTVENE JEDINICE IZVRSITELIA
Strucni suradnik | - tajnik . .
1.14.2 . 1: J 1. Struc¢ni suradnik - 8. - 1
gradonacelnika

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za 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

0,
u vlasnistvu Grada Dubrovnika 40%
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

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na

Potrebno struéno znanje: o ) . . T . Y 2 . .
odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u Cijem

Stupanj sloZenosti poslova: rieSavanju se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

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

Stupanj samostalnosti: X
poslovima

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

Stupanj odgovornosti: metoda rada i struénih tehnika

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




UPRAVNI ODJEL ZA IZDAVANJE | PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREBDENJA |

9.
GRADNJE
BROJ
NAZIV RADNOG KATEGORIJ KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
F;A'L;DE';CTJS MJESTA A POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
Zamjenik i e 1
9.1.1. amjent l. Visi rukovoditelj - 2. = 3
procelnika 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s procelnikom u planiranju, vodenju i koordinaciji poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, 45%
doprinoSenje razvoju koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca. 0
Pruzanje stru¢ne pomoc¢i gradanima i pravnim osobama, te sluzbenicima u pitanjima iz nadleznosti upravnog odjela. 25%
Sudjelovanje u izradi programa i plana rada upravnog odjela, podnoSenje pisanih izvje$¢a o radu. 15%
Sudjelovanje u izradi prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel, izrada prijedloga akata iz nadleznosti 10%

upravnog odjela.

Drugi poslovi po nalogu procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na ra¢unalu, 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 strateSki vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti:

Zamjenik progelnika je samostalan u radu ograni¢en povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
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 ukljuCuje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija




11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNO | NAZIV RADNOG MIESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIEIKACIISK USTROJSTVENE IZVRSITELJ
JEDINICE A
MJESTA
Visi savjetnik - specijalist za pravna Visi savjetnik —
11.3. S Il. i - 2. 2
pitanja specijalist =
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi i provedbi opcih i drugih akata, strategija i programa, projekata, sudjelovanje u izradi najslozenijih 50%
akata iz podrudja 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 slozenih zadataka posebno iz podru¢ja komunalnih djelatnosti 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 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 rijeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i strucni
radovi, poloZen pravosudni 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 struéne pomoci sluzbenicima i duZznosnicima u rjeSavanju sloZenih
zadataka iz odredenog podrudja

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifiénim 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 znacéenja za pojedino podrugje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj uéestalosti stru¢nih
komunikacija:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija ukljuuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta




