1. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.1. |Procelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada programa i plana rada Upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela. 50 %
Podnosenje pisanih izvje$¢a o radu Upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga. 15 %
Izrada prijedloga akata iz nadleZnosti Upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi ha Upravni odjel. 15 %
RjeSavanje u pryom stupvnj:g o pravima i obvezama sluZbenika i namjeStenika Upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluZbenika i namjestenika te je ovlastenik zastite na radu 10 %
sukladno propisima o za$titi na radu.

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
politologije i ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drZzavni ispit Il razine,
poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadacéa;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odluc€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanije politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
1.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvrSavanja 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 Grada. 50 %
Izrada stru€nih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u projektima. 20 %
Izrada najslozenijih analiza iz nadleznosti Upravnog odjela. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih i tehnickih
znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZzen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na

racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih

stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

vaznih informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
1.3. |[Pomoc¢nik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Koordinira radom, zajedno sa pro¢elnikom i voditeljem Odsjeka, Odsjeka za protokol, regionalnu i medunarodnu suradnju te je zaduZen za uginkovito obavljanje poslova 40
vezanih za internu i vanjsku komunikaciju Gradonacelnika, protokola i medunarodne suradnje te organizaciju manifestacija Grada Dubrovnika. °
Obavlja poslove planiranja i koordinacije obveza gradonacelnika u raznim manifestacijama, protokolarnim, stru¢nim ili medijskim dogadanjima kao i koordinaciju s drugim
upravnim odjelima, javnim ustanovama i trgovackim drustvima u vlasniStvu Grada Dubrovnika. Vodi timove za projekte, programe i manifestacije u organizaciji ili od interesa 40 %
za Grad Dubrovnik.
Sudjeluje u predlaganiju i izradi akata koji se odnosi na upravni odjel i priprema odgovarajucih izvje$¢a, analiza. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

racunalu

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih i tehnickih
znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stru¢nih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - Visi savjetnik —
1.4. |ViSi savjetnik - specijalist Il j . - 2, 5 2
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Priprema prijedloga opcih i pojedinacnih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vijeCe i pravna kontrola akata za gradonacelnika od strane upravnih odjela. 60 %
Sudjelovanje u izradi sloZenijih projekata. 10 %
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomocéi duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka posebno iz podrucja ugovorno-pravnih odnosa. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od &ega najmanje €etiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢ega
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, viSegodisSnje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi,
poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju slozenih zadataka
iz odredenog podrucja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifiCnim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donos$enja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - I Visi savjetnik —
1.5. |ViSi savjetnik — specijalist za pravna pitanja Il j . - 2, 5 1
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima. 60 %
Sudjelovanje u izradi najslozenijih akata. Priprema prijedloga op¢ih i pojedinaénih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vije¢e 10 %
Pruzanje §avjeta i str’uc".:ne pomoc’.;i duinosni?img u rjeéavanjL.J sI.oienih zadata.lfa’ posebno iz podrudja pravnih odnosa. Pravna kontrola svih akata koja pripremaju druga 20 %
upravna tijela, a upucuju na potpis gradonacelniku i na usvajanje gradskom vijecu

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od &ega najmanje €etiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢ega
podrucja te istaknuti rezultati u podrucju 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 rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi,
poloZen pravosudni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opdéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, poslove pravnog zastupanja, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duZznosnicima u
rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s opéim i specifi€¢nim uputama rukovodeceg sluZzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
dono3enja odluka od znadenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - Visi savjetnik —
1.6. |ViSi savjetnik — specijalist Il j . - 2, 5 1
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena 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 za civilnu zastitu i zastitu

od pozara. 50 %
Izraduje opce i druge akte, strategije, programe, projekte iz podrudja svoje nadleZnosti i sudjeluje u njihovoj provedbi. 20 %
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomoéi proCelniku u rieSavanju slozenih zadataka posebno iz podruéja poslova civilne zastite, zastite na radu i zastite od pozara. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja tehnickih znanosti, najmanje
osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢ega podrucja te
istaknuti rezultati u podru¢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 rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi,
poloZen drzavni ispit Il razine, poloZen struéni ispit iz podrucja zastite od poZara, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju slozenih zadataka
iz odredenog podrucja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeéeg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donos$enja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.7 Visi savjetnik - specijalist za medije, kulturu i i Visi savjetnik — 2 1
" |medunarodne odnose specijalist )

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sustavno pracenje i analize pojedinih javnih politika radi izrade stru¢nog misljenja i medijsko praéenje rada gradske uprave, provedbe Zakona o pravu na pristup

informacijama u Gradu Dubrovniku.

0,
Poslovi pripreme javnih istupa gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika gradskog vije¢a te proc€elnika gradskih upravnih tijela. Priprema i provedba medijskih 40%
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 op¢inama te suradnja s gradovima s 30 %
kojima su potpisani sporazumi o suradnji, sudjeluje u koordinaciji, promoviranju i poticanju novih kulturnih programa i novih suradnji s gradovima. 0
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomo¢i procelniku i duznosnicima u rieSavanju slozenih zadataka posebno iz podruc¢ja medija, kulture i medunarodnih odnosa. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenosti znanosti -
politologija i informacijske i komunikacijske znanosti, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢ega podrucja te istaknuti rezultati u podru¢ju 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 rjeSavanje
predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, poloZen drZzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju slozenih zadataka
iz odredenog podrucja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€nim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donos$enja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savijeta.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
MJESTA
1.8. |ViSi savjetnik | 1. Visi savjetnik - 4, 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Stalno pracenje ostvarenja i analiziranje financijskog stanja proracuna upravnog odjela, predlaZze proCelniku mjere za unapredenje rada odjela vezanih za planiranjem i

izvrSenje proracuna, planiranje i izrada prijedloga financijskih planova proraduna i rebalansa upravnog odjela, sastavljanje i podnoSenje periodickih i godisnjih financijskih 90
izvieS¢a, zaprimanje, evidentiranje i obrada racuna upravnog odjela i sudjelovanje u izradi Plana nabave za Upravni odjel, izrada narudzbenica, evidencija i pracenje rokova ?
sredstava osiguranja.

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG
MJESTA

NAZIV RADNOG MJESTA

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

1.9.

Visi savjetnik |

Visi savjetnik

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Zaprima, evidentira i administrativno obraduje pisane i elektroni¢ke zahtjeve, podneske te predstavke gradana i pravnih osoba radi ostvarivanja prava na neposredan
kontakt i razgovor s gradonacelnikom. Provodi prethodnu ocjenu osnovanosti i hitnosti zaprimljenih zahtjeva stranaka, utvrduje pravni i €injeni¢ni interes podnositelja te,
prema potrebi, prosljeduje predmete resornim upravnim tijelima radi pribavljanja stru¢nih ocitovanja i podloga prije samog prijema. Koordinira, planira i sluzbeno zakazuje
termine odrZavanja neposrednih prijema stranaka kod gradonacelnika i proCelnika upravnih tijela. Vodi evidenciju odrZzanih prijema gradana, sastavlja sluzbene biljeSke o
zaklju¢cima sastanaka te prati provodenje izdanih naloga i mjera prema nadleznim upravnim odjelima u svrhu rijeSavanja problematike gradana.

60 %

Priprema prijedloga opcih i pojedinacnih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vijece. Pravna kontrola svih akata koja pripremaju druga upravna tijela, a
upucuju na potpis gradonacelniku i na usvajanje gradskom vije¢u. Izraduje planove, programe, analize, nacrte akata i druge stru¢ne materijale, suraduje s drugim gradskim
upravnim tijelima i drugim subjektima.

30 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.10. |Savjetnik | 1. Savjetnik - 5. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

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

0,
Dubrovnika. 80 %
Izrada zapisnika sa sastanaka, elaborata, akata, analiza i izvje$¢a za zamjenika gradonacelnika. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveudilisni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
Potrebno struéno znanje: ekonomije i politologije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na
racunalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . " , ] “
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




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

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Planiranje i izrada prijedloga financijskih planova proracuna i rebalansa upravnog odjela. Stalno praéenje ostvarenja i analiziranje financijskog stanja proracuna upravnog
odjela. Predlaze procelniku mjere za unapredenje rada upravnog odjela vezanih za planiranjem i izvrSenje proracuna. Sastavljanje i podnoSenje periodi¢kih i godiSnjih
financijskih izvjeS¢a, zaprimanje, evidentiranje i obrada raCuna upravnog odjela i sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravni odjel. Izrada narudzbenica za potrebe
upravnog odjela, evidencija i pracenje rokova sredstava osiguranja.

50 %

Obavlja sve tajnic¢ke, administrativne i tehniCke poslove za potrebe procelnika i sluzbenika upravnog odjela.

Zaprima i usmjerava telefonske pozive, upravlja sluzbenom korespondencijom te vodi biljeSke i interne evidencije odjela.
Organizira poslovne sastanke, koordinira dnevne obveze i vodi evidenciju sluzbenog rasporeda procelnika upravnog odjela.
Zaprima, razvrstava, evidentira i otprema ulaznu i izlaznu poStu te sluZzbena pismena upravnog odjela.

Priprema nacrte dopisa, obavlja racunalni unos i obradu tekstova te vodi i izraduje zapisnike na sastancima odjela.

Unosi podatke i redovito aZurira sluzbenu evidenciju prisutnosti na radu sluzbenika upravnog odjela.

Izraduje i obraduje putne naloge za sluzbena putovanja sluzbenika upravnog odjela.

Sustavno vodi evidencije, razvrstava, odlaze i uva sluzbene akte, predmete i dokumentaciju te obavlja poslove arhiviranja akata.

40 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -

Potrebno struéno znanje: . . o ) . . . N . : . N
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . . " , j v
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
1.12. |Struéni suradnik | M. Strucni suradnik - 8. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Priprema strateske i operativne planove komunikacije Grada Dubrovnika prema medijima, planira i koordinira nagine i mjesta online komuniciranja Grada Dubrovnika koji
razvijaju transparentnost rada uprave, koordinira nacine i alate komunikacije s medijima i uspostavlja protokole i rokove komunikacije u smislu protoka informacija od 90 %
upravnih tijela prema medijima, priprema, prati i ureduje pripremljene objave za medije, vr8i produkciju sadrzaja na drustvenim mreZzama.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadaca u Cijem rjeSavaniju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

struénih tehnika

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

informacija

stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.13. |Struéni suradnik | - tajnik gradonacelnika Il Strucni suradnik - 8. 5 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena 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 u vlasnistvu Grada Dubrovnika. 40 %
Komunikacija s gradanima i pravnim osobama te pruzanje informacija i upucivanije istih nadleznim tijelima. 30 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova 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 te vodenje upravnog
postupka i/ili rjieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.14. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA PRAVNA PITANJA 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka . Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima. Pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i

duznosnicima u rijeSavanju najslozenijih zadataka posebno iz pravnog podrucja. 40%
Nadziranje rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada. 20 %
Izrada elaborata i dr.ug’ih struénih materijala t.e prijedlogg zal.<ljuc":ak:.=1 iz nadleznosti od"sjeka. Pripr’er.na prijedlgga opc¢ih iPojgdingénih akgta ;a gradonaéel.rlwilfa i prijedloge 30 %
akata za Gradsko vije¢e. Pravna kontrola svih akata koja pripremaju druga upravna tijela, a upucuju na potpis gradonacelniku i na usvajanje gradskom vijecu.

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen pravosudni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rie§avanju sloZenih
stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;%G NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

1.15. |Visi savjetnik | za pravna pitanja 1. Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA PRAVNA PITANJA 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima. 60 %

Pripremanije rjeSenja za gradonacelnika u drugostupanjskim postupcima.PruZanje savjeta i stru¢ne pomo¢i sluZzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju najsloZenijih zadataka

posebno iz pravnog podrucja. Priprema prijedloga opc¢ih i pojedinacnih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vije¢e. Pravna kontrola svih akata koja 30 %

pripremaju druga upravna tijela, a upuéuju na potpis gradonacelniku i na usvajanje gradskom vijecéu.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen pravosudni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
postupka i rieSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece
vaznosti i vodenje projekata veée vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

1.16. |ViSi savjetnik Il za pravna pitanja 1. Visi savjetnik - 4. ODSJEK ZA PRAVNA PITANJA 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima. 40 %

Pripremanije rjedenja za gradonacelnika u drugostupanjskim postupcima. PruZanje savjeta i struéne pomo¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju najsloZenijih zadataka

posebno iz pravnog podrucja. Priprema prijedloga opc¢ih i pojedinacnih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vije¢e. Pravna kontrola svih akata koja 50 %

pripremaju druga upravna tijela, a upuéuju na potpis gradonacelniku i na usvajanje gradskom vijecéu.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen pravosudni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
postupka i rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje
vaznosti i vodenje projekata manje vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

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




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.17. |Savjetnik | za pravna pitanja 1. Savjetnik - 5. ODSJEK ZA PRAVNA PITANJA 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima. 40 %

Pripremanije rjedenja za gradonacelnika u drugostupanjskim postupcima. PruZanje savjeta i struéne pomo¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju najsloZenijih zadataka
posebno iz pravnog podrucja. Priprema prijedloga opc¢ih i pojedinacnih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vije¢e. Pravna kontrola svih akata koja 50 %
pripremaju druga upravna tijela, a upuéuju na potpis gradonacelniku i na usvajanje gradskom vijecéu.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveudilisni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,

Potrebno struéno znanje: ) Co : ; . . . Ce : .
najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen pravosudni ispit, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . o , ] .
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

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

MJESTA

1.18. |ViSi strucni suradnik I Il Visi strucéni suradnik - 6. ODSJEK ZA PRAVNA PITANJA 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u sloZenijim poslovima u sudskim, upravnim i drugim postupcima pred nadleZnim tijelima. Pravni i struéno—administrativni poslovi u svezi s djelokrugom rada 50 %
Upravnog odjela, pripremanije nacrta akata za sudske i druge upravne postupke u nadleznosti Upravnog odjela te rad te sudjelovanje u pripremi akata za javno savjetovanije. °
Priprema prijedloga op¢ih i pojedinaénih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vije¢e. Pravna kontrola svih akata koja pripremaju druga upravna tijela, a 40
upucuju na potpis gradonacelniku i na usvajanje gradskom vije¢u. Vodenje evidencije sudskih, upravnih i drugih postupaka. ?
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: ) . ) . S . N . . . N
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drZavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

donosenje odluka rada;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.19. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. REGIONALNU | MEDUNARODNU 1
SURADNJU
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvrSavanja 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 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
najmanije pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stru¢nih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.20. |Savjetnik I Il Savjetnik - 5. REGIONALNU | MEDUNARODNU 1
SURADNJU

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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

0,
uprave te priprema i provedba aktivnosti vezane za sluzbene posjete i putovanja gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika te predsjednika gradskog vijec¢a. 40%
Pracenje gradonacelnika, njegovih zamjenika i predsjednika gradskog vije¢a u njihovim aktivnostima, sastancima i drugim protokolarnim dogadanjima radi informiranja 30 %
javnosti. ()
Priprema kalendar posjeta i putovanja te obavlja administrativhe poslove u djelokrugu protokola, savjetuje gradonacelnika i njegove zamjenike po pitanju protokolarnih 20 %
aktivnosti, predlaze i skrbi o poklonima za strane i domace susrete gradonacelnika te vodi evidenciju o uru€enih i primljenih poklona i izvr§enim programima. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,

Potrebno struéno znanje: ) o . . o . . I . . N
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . . » , ] v
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Savjetnik | za regionalnu i medunarodnu ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.21. dni 1. Savjetnik - 5. REGIONALNU | MEDUNARODNU 2
suradnju SURADNJU
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Organizacija medunarodne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika. 40 %
Odrzavanje suradnje s gradovima s kojima su potpisani sporazumi o suradnji i priprema protokolarnih programa medunarodnih delegacija. 30 %
Obavljanje poslova vezanih uz ¢lanstvo Grada Dubrovnika u medunarodnim organizacijama, kao i provedba i sudjelovanje u medunarodnim programima i aktivnostima. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

Potrebno struéno znanje: ) . . . . . . S . . N
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . " , ] o
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

F:AAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.22. |ViSi strucni suradnik Il 1. Visi strucéni suradnik - 6. REGIONALNU | MEDUNARODNU 1
SURADNJU
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 50 %
uprave te priprema i provedba aktivnosti vezane za sluzbene posjete i putovanja gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika te predsjednika gradskog vijec¢a. 0
Pracenje gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i predsjednika Gradskog vije¢a u njihovim aktivnostima, sastancima i drugim protokolarnim dogadanjima te organizacija 35 9
protokolarnih dogadanja. °
Suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upucivanje nadleznim tijelima. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro&elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

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




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi stru¢ni suradnik Ill za regionalnu i e . . ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.23. a d dni 1. Visi struéni suradnik - 6. REGIONALNU | MEDUNARODNU 1
medunarodnu suradnju SURADNJU
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Organizacija medunarodne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika. 40 %
Odrzavanje suradnje s gradovima s kojima su potpisani sporazumi o suradnji i pripremi protokolarnih programa i medunarodnih delegacija. 30 %
Obavljanje poslova vezanih uz ¢lanstvo Grada Dubrovnika u medunarodnim organizacijama, kao i provedba i sudjelovanje u medunarodnim programima i aktivnostima. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: ) _ . ; S . N . . . N
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

donosenje odluka rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAAJDEI;%; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
Namiestenici Il ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.24. |Vozaé IV. : o 1. 11. REGIONALNU | MEDUNARODNU 2
potkategorije SURADNJU
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Po potrebi i po nalogu vozi gradonacelnika i zamjenike gradonacelnika. 50 %
Cjelovita skrb o vozilima u vlasnistvu Grada Dubrovnika, pracenje stanja svih vozila, njihovo odrzavanje, provodenje registracija i tehnickih pregleda, pranje vozila, vodenje 20
evidencije o obavljenim tehni¢kim pregledima i registracijama. °
Praéenje potroSnje goriva, kao svih troSkova vezano za vozila o Eemu se pripremaju mjesecna izvjes¢a procelniku. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema prometne struke, vozacki ispit B kategorije

Slozenost poslova

obrtnic¢kih i drugih struka;

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.25. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka Odsjeka - prac¢enje medija, pracenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada 40 %
Dubrovnika i drustvenih mreza, struc¢ni i administrativni poslovi vezani uz informiranje, koordinacija rada sluzbenika Odsjeka. 0
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 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

strucnih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.26. |ViSi savjetnik | - glasnogovornik 1. Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivnostima gradske uprave Grada Dubrovnika, medijsko pracenja rada gradonadelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika gradskog
. . . . L " - . . RN X N 50 %
vije€a i proCelnika gradskih upravnih tijela, analiza medijskih objava, uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i drustvenih mreza.
Organizacija konferencija za medije, izjava za medije, intervjua, poslovi izravnog predstavljanja gradske uprave posjetiteljima, javno istupanje za medije po nalogu voditelja 35 9
Odsjeka, progelnika. 0
Suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upucivanje nadleznim tijelima. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka, pro€elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vece

vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.27. |ViSi savjetnik | . Visi savjetnik - 4. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivhostima gradske uprave Grada Dubrovnika, sustavno praéenje i analize pojedinih javnih politika radi izrade stru€nog misljenja i medijsko

pracenje rada gradske uprave, provedbe Zakona o pravu na pristup informacijama u Gradu Dubrovniku, suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upucivanje nadleznim 70 %
tijelima.

Poslovi pripreme javnih istupa gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika gradskog vije¢a te procelnika gradskih upravnih tijela. 15 %
Uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, uredivan je internetskih platformi pridruzenih web stranici Grada Dubrovnika. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,

Potrebno stru¢no znanje: ) e . . L . . S . ; N
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifine upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

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

MJESTA

1.28. |Savjetnik | 1. Savjetnik - 5. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivhostima gradske uprave Grada Dubrovnika, sustavno praéenje i analize pojedinih javnih politika radi izrade stru€nog misljenja i medijsko
pracenje rada gradske uprave, provedbe Zakona o pravu na pristup informacijama u Gradu Dubrovniku, suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upucivanje nadleznim 50 %
tijelima.
Organizacija konferencija za medije, izjava za medije, intervjua, poslovi izravnog predstavljanja gradske uprave posjetiteljima, javno istupanje za medije po nalogu voditelja 40
Odsjeka, proéelnika. ?
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drZavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

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

MJESTA

1.29. |ViSi strucni suradnik Il 1. Visi strucéni suradnik - 6. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Praéenje medija, praéenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, struéni i administrativni 85 9
poslovi vezani uz informiranje. 0
Suradnja s gradanstvom, pruZanje savjeta i upuéivanje nadleznim tijelima. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

donosenje odluka rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE'\SIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
1.30. |ViSi struéni suradnik Il Il Visi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 Grada Dubrovnika. 60 %
Praéenje medija, praéenje aktivnosti gradske uprave. 30 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
najmanije jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ
RADNOG
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1.31.

Strucni suradnik |

Struéni suradnik

ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivnostima gradske uprave Grada Dubrovnika, pra¢enje medija, pracenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje i administracija web stranice
Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, strucni i administrativni poslovi vezani uz informiranje. Po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika obavlja poslove pripreme javnih
istupa, organizacija konferencija za medije, izjava za medije, intervjua, poslova izravnog predstavljanja gradske uprave posijetiteljima i javno istupanje za medije.

90 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova 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 te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

struénih tehnika

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

informacija

stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
MJESTA JEDINICE 1IZVRSITELJA
L o ODSJEK ZA SIGURNOST |
1.32. |Voditelj Odsjeka I. Visi rukovoditelj - 3. UPRAVLJANJE RIZICIMA 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organizira, koordinira i nadzire pravodobno, zakonito i u€inkovito izvr§avanje svih neposrednih zadataka i poslova iz djelokruga Odsjeka; rasporeduje radne zadatke na

0,
sluzbenike Odsjeka, daje im obvezne upute za rad te prati i ocjenjuje njihov radni u€inak i ucinkovitost. 35%
Koordinira i vodi poslove planiranja, razvoja i organizacije sustava civilne zastite na podru¢ju Grada Dubrovnika; sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, procjena rizika od 259
velikih nesrecéa i planova djelovanja civilne zastite; organizira rad StoZera civilne zastite te koordinira operativne snage u izvanrednim situacijama. ?
Nadzire primjenu i provodenje mjera zastite na radu te zastite od poZara u svim upravnim tijelima i objektima gradske uprave; organizira osposobljavanje sluZbenika, 15 %
0

ispitivanja radne opreme i okolia te provodi unutarnji nadzor nad primjenom propisanih mjera i standarda sigurnosti.

Sudjeluje u izradi nacrta opcih i pojedinaénih akata, odluka i programa iz podrudja zastite na radu, zastite od poZzara i civilne zastite; priprema prijedloge financijskih planova i
proracunskih sredstava za potrebe Odsjeka te prati njihovo namjensko izvrSenje i troSenje. Ostvaruje kontinuiranu suradnju s nadleznim tijelima; izraduje sluzbena izvjesca, 15 %
analize i informacije za potrebe procelnika upravnog odjela i Gradonacelnika.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuc ilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih i tehnickih
Potrebno struéno znanje: znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim

Slozenost poslova . . . . . L . o o . L e ]
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rie§avanju sloZenih

Samostalnost u radu . .
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
donosenje odluka odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj u¢estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
komunikacije sa strankama vaznih informacija.
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(et zastitu i zastitu od pozara

Visi savjetnik | za zastitu na radu, civilnu

ODSJEK ZA SIGURNOST | UPRAVLJANJE
Il. Visi savjetnik - 4. KRIZNIM SITUACIJAMA | RAZVOJ 1
PAMETNOG GRADA

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Provodenje svih postupaka vezano za zastitu na radu, osposobljavanje sluzbenika i namjestenika za rad na siguran nacin i vodenje propisanih oevidnika za sluzbenike i

0,
namjestenike, kao i druge poslove sukladno pozitivnim propisima iz zastite na radu. 40%
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 pozara, suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti zastite 20 %
od pozara.
Suradnja u izradi procjena ugrozenosti i planova zastite i spaSavanja za podrucje grada Dubrovnika, te u koordiniranju snaga zastite i spasavanja u slu€aju vece nesrece ili
katastrofe. Pracenje i analiza stanja vezano uz pripravnost za reagiranje na prirodne i tehni¢ko tehnoloSke nesrece. Izrada zapisnika, izvjeS¢a, vodenje evidencija i drugih 30 %
struénih i tehni€kih poslova iz podrugja civilne zastite.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti te iz
podrugja tehni¢kih znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, polozen strucni 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

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA SIGURNOST | UPRAVLJANJE
1.34. |Strucni suradnik | Il Strucni suradnik - 8. KRIZNIM SITUACIJAMA | RAZVOJ 1
PAMETNOG GRADA
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obavljanje svih administrativnih poslova vezano za rad Odsjeka, vodenje propisanih o€evidnika za sluzbenike i namjestenike kao i drugih potrebnih evidencija sukladno
pozitivnim propisima iz zastite na radu, vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od pozara i iz podrudja civilne zastite. Redovito aZuriranje prethodno navedenih 70 %
oCevidnika i evidencija, redovito pracenje rokova sukladno pozitivhim propisima iz zadtite na radu, zastite od poZara i civilne zastite te izvjeStavanje stru¢nih osoba o istome.
Sudjeluje u izradi akata koji se odnosi na odsjek i priprema odgovarajucih izvjeSéa, analiza. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . . . N e . . N
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raunalu

sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti te iz podruéja tehnickih znanosti, najmanje tri godine

stupanj slozenosti koji ukljuuje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih

Slozenost poslova zadacéa u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog

postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

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

donosenje odluka struénih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni

komunikacije sa strankama informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA SIGURNOST | UPRAVLJANJE
1.35. |Referent Il Referent - 11. KRIZNIM SITUACIJAMA | RAZVOJ 2
PAMETNOG GRADA
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Pripremanije i prikupljanje odgovarajuce dokumentacije.
Evidentiranje podataka prema metodoloskim i drugim uputama.
Izdavanje odgovarajuc¢ih dokumenata.
Obavlja poslove prijepisa i sastavljanja dopisa, zaprimanja i rasporedivanja poste Odsjeka. 90 %
Pribavlja potrebne podatke te izraduje i vodi propisane evidencije te daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i namjestenicima i strankama.
Sudjeluje u kreiranju kataloga informacija o aktivnostima rada Odsjeka za potrebe jedinstvene koordinacijske i upravljacke toCke za pametni grad.
Zaprima i daje pripremljene odgovore na pisane upite.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

najmanje CetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanije ili gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

1.36. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — rieSavanje pitanja iz podrucja informatike te sudjelovanje u svim aktivnostima i radnim zadacima sluzbenika

Odsjeka,a osobito u: razvijanju, modificiranju i implementiranju aplikativnih rjeSenja koja podrzavaju cjelovit informacijski sustav, u projektiranju slozenih aplikativnih 70 %

podsustava ili njihovih dijelova prema zahtjevima korisnika. Nadzor rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada.

Izrada elaborata, drugih struénih materijala te akata iz nadleznosti Odsjeka. 20 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja tehnickih znanosti -
elektrotehnike, raunarstva i informacijsko-komunikacijskog prometa, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,
poloZen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

struénih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.37. |ViSi savjetnik | Il Visi savjetnik - 4. ODSJEK ZA INFORMATIKU 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Projektiranje, uvodenje i unapredenije djelovanija informati¢kih sustava za potrebe rada gradske uprave. 40 %
Priprema odgovarajucih 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 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti -
elektrotehnike, raCunarstva, informacijsko-komunikacijskog prometa te iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;%; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
1.38. |ViSi savjetnik | . Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA INFORMATIKU 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 80 %
prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rjeSenja, rieSavanje problema i poduzimanje korektivnih akcija. ?
Osposobljavanje kompjutera i sve dodatne opreme za rad te pruzanje podrSke sluzbenicima pri koristenju istih. Poslovi pripreme, kontrole i distribucije potrebne za 10 %
djelovanje informati¢kog sustava. Odrzavanje sve informaticke opreme i redovita kontrola. °
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja tehnickih znanosti -
racunarstva, elektrotehnike, informacijsko-komunikacijskog prometa, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanije najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.39. |Savjetnik | 1. Savjetnik - 5. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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

0,
prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rieSenja, rjeSavanje problema i poduzimanje korektivnih akcija. 80 %
Osposobljavanje kompjutera i sve dodatne opreme za rad te pruzanje podrske sluzbenicima pri koristenju istih. Poslovi pripreme, kontrole i distribucije potrebne za 10 %
djelovanje informati¢kog sustava. Odrzavanje sve informaticke opreme i redovita kontrola. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja tehnickih znanosti -
Potrebno struéno znanje: raCunarstva, elektrotehnike, informacijsko-komunikacijskog prometa, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . . » , ] v
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.40. |ViSi strucni suradnik | Il Visi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 80 %
prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rieSenja, rjeSavanje problema i poduzimanje korektivnih akcija. °
Osposobljavanje kompjutera i sve dodatne opreme za rad te pruzanje podrske sluzbenicima pri koristenju istih. Poslovi pripreme, kontrole i distribucije potrebne za 10 %
djelovanje informati¢kog sustava. Odrzavanje sve informaticke opreme i redovita kontrola. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja tehnickih znanosti -
racunarstva, elektrotehnike, informacijsko-komunikacijskog prometa, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F;AAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.41. |ViSi strucni suradnik Il Il Visi strucéni suradnik - 6. ODSJEK ZA INFORMATIKU 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 30 %
prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rieSenja, rjeSavanje problema i poduzimanje korektivnih akcija. °
Osposobljavanje kompjutera i sve dodatne opreme za rad te pruzanje podrske sluzbenicima pri koristenju istih. Poslovi pripreme, kontrole i distribucije potrebne za 60 %
djelovanje informati¢kog sustava. Odrzavanje sve informaticke opreme i redovita kontrola. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja tehnickih znanosti -
racunarstva, elektrotehnike, informacijsko-komunikacijskog prometa, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.42. |Strucni suradnik | Il Strucni suradnik - 8. ODSJEK ZA INFORMATIKU 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u razvijanju, modificiranju i implementiranju aplikativnih rieSenja koja podrzavaju cjelovit informacijski sustav. Sudjelovanje u projektiranju aplikativnih 50 %
podsustava prema zahtjevima korisnika. Organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rieSenja. 0
Osposobljavanje kompjutera i sve dodatne opreme za rad te pruzanje podrske sluzbenicima pri koridtenju istih. Poslovi pripreme, kontrole i distribucije potrebne za 40
djelovanje informati¢kog sustava. Odrzavanje sve informaticke opreme i redovita kontrola. °
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja tehnikih znanosti - raCunarstva, elektrotehnike, informacijsko-
komunikacijskog prometa te iz podrucja tehni¢kih znanosti - raCunarstva i elektrotehnike, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova 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 te vodenje upravnog
postupka i/ili rjieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

struénih tehnika

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

informacija

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
1.43. |Referent Il Referent - 11. ODSJEK ZA INFORMATIKU 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Priprema potrebne dokumentacija za provodenje postupaka jednostavne i javne nabave. 30 %
Izrada narudZbenica u postupcima nabave prema planu nabave i proraéunu upravnog odjela. 30 %
.\/odenje odgovarajucih evidencija po provedenim postupcima i izdanim narudzbenicama, praéenje izvrSenja, narudzba robe/usluga po izdanim narudzbenicama, kontrola 20 %
isporuke robe.

Administrativni poslovi te komunikacija s dobavljacima. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, 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, najmanije jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drZavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




2,

UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
2.1. |Proéelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Rukovodi radom upravnog tijela i odgovara za zakonito, u¢inkovito i pravovremeno obavljanje poslova iz njegova djelokruga. Organizacijski planira, usmjerava, koordinira i

nadzire rad sluzbenika upravnog tijela i provedbu propisa, internih procedura i profesionalnih standarda. Donosi odluke iz djelokruga rada upravnog tijela, rieSava slozena 20 %

stru€na pitanja te zastupa upravno tijelo u okviru ovlasti. Prati i vrednuje ostvarene rezultate rada, provedbu programa rada te izvrdenje proraCuna upravnog tijela.

Obavlja stru€ne i druge poslove vezane uz utvrdivanje javnih potreba u kulturi, razvoj i promicanje kulturnog stvaraladtva te o€uvanje i zastitu kulturne i povijesne bastine

Grada. Koordinira rad ustanova u kulturi i suraduje s ravnateljima ustanova, udrugama, umjetnicima i drugim korisnicima proracunskih sredstava u podrugju kulture. Prati 25 %

provedbu programa javnih potreba u kulturi te realizaciju kulturnih programa i projekata.

Koordinira provedbu strateskih i razvojnih dokumenata iz podrucja kulture i kulturne bastine te suraduje sa znanstvenim i stru¢nim institucijama te drugim tijelima u pripremi

0,
analiza, stru¢nih podloga i razvojnih projekata. Sudjeluje u pripremi i provedbi EU i drugih projekata iz djelokruga upravnog tijela. 25%
Planira i prati izvrSenje proraduna upravnog tijela te nadzire zakonitost i namjensko koristenje proracunskih sredstava korisnika iz nadleznosti upravnog tijela. Izraduje
prijedloge akata, odluka, izvjesc¢a i drugih stru€nih materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijece te podnosi izvjeS¢a o radu upravnog tijela. Sudjeluje u organizaciji kulturnih 20 %
manifestacija i protokolarnih aktivnosti Grada te koordinira suradnju s drugim upravnim tijelima, ustanovama i vanjskim partnerima.
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podruc¢ja humanisti¢kih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
2.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Pomaze procelniku u organizaciji i koordinaciji rada upravnog tijela te sudjeluje u nadzoru izvr§avanja poslova iz djelokruga upravnog tijela. Koordinira rad sluzbenika u

izvrSavanju povjerenih poslova te sudjeluje u rijeSavanju sloZenijih struénih i operativnih pitanja iz podruéja rada upravnog tijela. Prati provedbu aktivnosti i projekata iz 25 %

nadleznosti upravnog tijela te sudjeluje u pripremi i provedbi mjera za unapredenje ucinkovitosti rada.

Sudjeluje u provedbi projekta Dubrovacka kartica (Dubrovnik Pass) te koordinira aktivnosti povezane s njegovom organizacijom i realizacijom. Sudjeluje u pripremi stru¢nih

podloga, sluzbenih akata, ugovora i druge dokumentacije potrebne za provedbu projekta te koordinira suradnju s partnerima ukljuéenima u projekt. 30 %
Sudjeluje u planiranju i pracenju izvrSenja proracuna upravnog tijela te kontrolira ulaznu financijsku i drugu dokumentaciju vezanu uz projekt Dubrovacka kartica. Obavlja

poslove pripreme i provedbe postupaka javne nabave za potrebe odrzavanja, razvoja i nabave roba i usluga iz djelokruga rada upravnog tijela te sudjeluje u pracenju 25 %
izvr§enja ugovornih obveza.

Koqrdinira i squeIujg u .r.jeéavanju tehnickih, c.)rgani.z?cijslfih i administrativnih pitanj? u prgvedbi"prc.Jjekat.a i prggramg iz djelok.ruga rada upravnog tijela. Sudjeluje u radu 10 %
povjerenstava i radnih tijela te pruza stru¢nu i administrativnu podrsku u organizaciji manifestacija i drugih aktivnosti od znacaja za Grad.

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih
struc¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
2.3. |Zamjenik procelnika za ustanove u kulturi 1. Visi rukovoditelj - 2, = 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Pomaze procelniku u organizaciji, koordinaciji i nadzoru rada upravnog tijela, s posebnim naglaskom na rad javnih ustanova u kulturi kojima je osniva¢ Grad. Koordinira rad

ustanova u kulturi te prati zakonitost i uskladenost njihovog rada s vazecim propisima, aktima osnivaca i drugim op¢im aktima. Sudijeluje u pripremi prijedloga mjera i 20 %

aktivnosti za unapredenje rada i razvoja sustava javnih ustanova u kulturi.

Obavlja struéne i administrativhe poslove vezane uz statusna i kadrovska pitanja javnih ustanova u kulturi kojima je osniva¢ Grad, a osobito priprema rieSenja, zakljucke,

ugovore i drugu dokumentaciju vezanu uz imenovanja ravnatelja i vrsitelja duznosti ravnatelja ustanova. Provodi natje€ajne postupke za izbor ravnatelja ustanova u kulturi 25 %

koje nemaju upravno vijece te vodi evidencije o upravnim vije€ima ustanova.

Priprema suglasnosti osnivaca na opce i pojedinaéne akte ustanova u kulturi te izraduje naputke, dopise i druge struéne upute radi ujednacavanja postupanja ustanova.

Sudjeluje u pripremi i provedbi kolektivhog ugovora za zaposlene u ustanovama u kulturi kojima je osniva¢ Grad te koordinira prikupljanje podataka i izradu analiza, izvjeS¢a 25 %

i stru€nih podloga iz podruéja kulture.

Sudjeluje u izradi strateskih, razvojnih i planskih dokumenata iz podruéja kulture i kulturne bastine te prati provedbu programa i aktivnosti iz djelokruga upravnog tijela.

Priprema materijale, zakljuCke i prijedloge akata za Gradonacelnika i Gradsko vijece te sudjeluje u radu povjerenstava, projekata i drugih struénih tijela iz podrudja kulture i 20 %

kulturne bastine.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
raCunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
Visi savjetnik | za planiranje i izvrSenje e ..
24, . 1. Visi savjetnik - 4, s 1
proracuna
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja stru¢ne poslove planiranja, izvrSenja i pracenja prihoda i rashoda proraduna upravnog tijela te sudjeluje u izradi financijskih planova, analiza i izvje$¢a iz djelokruga
rada upravnog tijela. Prati izvr§enje proracuna te sudjeluje u pripremi proracunskih akata, izvjeS$¢a, obrazlozenja i drugih financijskih dokumenata sukladno propisima o 25 %
proracunu i fiskalnoj odgovornosti.
Kontrolira i ovjerava rashode upravnog tijela i proracunskih korisnika iz nadleznosti upravnog tijela putem sustava Riznice te prati zakonitost i namjensko koristenje
proracunskih sredstava. Vodi evidencije prihoda i rashoda te prati ostvarenje prihoda od kulturnih programa, gradskih ustanova i drugih izvora iz djelokruga rada upravnog 25 %
tijela.
Pruza stru¢nu pomo¢ i upute sluzbenicima financijsko-racunovodstvenih sluzbi ustanova u kulturi iz nadleznosti upravnog tijela te koordinira postupanja vezana uz
financijsko poslovanje, izvjeStavanje i izvrSenje proracuna. Sudjeluje u planiranju nabave, vodi evidenciju narudzbenica i ugovora te sastavlja ugovore, sporazume i drugu 25 %
financijsku dokumentaciju iz djelokruga rada upravnog tijela.
Obavlja administrativne i operativne poslove vezane uz financijsko poslovanje upravnog tijela, te sudjeluje u izradi i praéenju provedbe strateskih i razvojnih dokumenata iz 15 %
djelokruga upravnog tijela. °
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na raCunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

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

donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;%; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

2.5. |Visi savjetnik | za kulturne programe 1. Visi savjetnik - 4, 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja stru¢ne, administrativne i koordinacijske poslove vezane uz provedbu Programa javnih potreba u kulturi Grada Dubrovnika te suraduje s ustanovama u kulturi,

udrugama, umjetnic¢kim organizacijama, fizickim osobama i drugim dionicima kulturnog sektora. Sudjeluje u pripremi, provedbi i pra¢enju strateskih, planskih i razvojnih 25 %

dokumenata iz podrucja kulture i kulturne bastine te koordinira aktivnosti korisnika javnih potreba u kulturi.

Priprema ugovore, zakljucke, izvjeS¢a, dopise i drugu dokumentaciju iz podrucja kulture te prati realizaciju ugovornih obveza korisnika javnih potreba u kulturi. Obavlja 25 9

administrativne poslove vezane uz kulturne programe i projekte te pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima. 0

Koordinira i uskladuje kulturni kalendar Grada Dubrovnika te sudjeluje u organizaciji i provedbi kulturnih manifestacija, projekata i aktivnosti od zna¢aja za Grad. Sudjeluje u 20

radu kulturnih vijeéa, povjerenstava i drugih stru¢nih tijela iz podruéja kulture te vodi potrebne evidencije, zapisnike i drugu dokumentaciju. 0

Ureduje i azurira sadrzaje iz podrucja kulture na sluzbenim mreznim stranicama Grada Dubrovnika u dijelu koji se odnosi na upravni odjel te sudjeluje u pripremi informacija,

odgovora i drugih materijala za potrebe javnog informiranja. Sudjeluje u osmisljavanju i provedbi kulturnih projekata i programa od znacaja za lokalnu zajednicu te obavlja i 20 %

druge odgovarajucée poslove u okviru radnog mjesta po nalogu procelnika.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije, novinarstva, te iz interdisciplinarnih podru¢ja znanosti - kroatologije i obrazovne znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

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




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
2.6. |Visi savjetnik lll za kulturne programe 1. Visi savjetnik - 4, 5 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja stru€ne poslove planiranja, pracenja i provedbe Programa javnih potreba u kulturi Grada Dubrovnika te sudjeluje u oblikovanju pravilnika, kriterija, uputa i drugih

0,
akata vezanih uz provedbu Programa javnih potreba u kulturi te prati njihovu provedbu i uskladenost s vazeéim propisima. 25%

Priprema ugovore s korisnicima Programa javnih potreba u kulturi, prati izvr§enje ugovornih obveza te priprema dokumentaciju za izdavanje naloga za isplatu odobrenih
sredstava. Obavlja stru¢ne poslove vezane uz analizu i obradu financijskih i programskih izvje§¢a korisnika Programa javnih potreba u kulturi te provodi kontrolu realizacije 25 %
programa na terenu.

Suraduje s organizacijama civilnog drustva, umjetnicima, fiziCkim osobama i drugim dionicima kulturnog zZivota Grada Dubrovnika te pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima u

0,
pripremi, provedbi i realizaciji kulturnih programa i projekata. Odgovara na zamolbe, prijedloge i druge dopise iz djelokruga rada. 25%
Sudjeluje u radu kulturnih vije¢a i drugih stru¢nih tijela iz podrucja kulture, priprema materijale za sjednice, vodi potrebnu dokumentaciju te izraduje prijedloge zakljuaka i 15 %
drugih akata iz podrucja javnih potreba u kulturi. °
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 20 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
Potrebno strué¢no znanje: ekonomije, novinarstva, te iz interdisciplinarnih podrugja znanosti - kroatologije i obrazovne znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje povremenu suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje
Slozenost poslova najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i sudjeluje u
vodenje projekata

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
2.7. |Visi savjetnik lll za financije 1. Visi savjetnik - 4, 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Prati izvrSenje financijskog dijela Programa javnih potreba u kulturi te vodi evidenciju planiranih i utroSenih sredstava korisnika programa. Sudjeluje u pripremi i obradi 30 %
zahtjeva za isplatu, prati realizaciju financijskih obveza te vodi odgovarajuée evidencije i dokumentaciju. 0
Obavlja poslove ovjere i evidencije naloga i druge financijske dokumentacije iz podrucja javnih potreba u kulturi te unosi i obraduje podatke u sustavu Riznice. Priprema i 30 %
Salje naloge na ovjeru i isplatu, obraunava honorare za samostalne umjetnike i fizicke osobe te vodi evidenciju potrebne dokumentacije. 0
Vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika upravnog tijela, prikuplja i obraduje dokumentaciju vezanu uz bolovanja i druge evidencije rada te izraduje i dostavlja propisana 20
izvjeS¢a nadleznim upravnim tijelima. Obavlja administrativne poslove vezane uz zaprimanje, evidentiranje, skeniranje i arhiviranje financijske i druge dokumentacije. ?
Sudjeluje u pripremi godiSnjih izvjeS¢a o financiranju i realizaciji Programa javnih potreba u kulturi te izraduje i dostavlja podatke i izvjeS¢a nadleznim tijelima i institucijama. 10 %
Sudjeluje u radu povjerenstava za provjeru formalnih uvjeta javnih poziva te priprema zapisnike, obavijesti i drugu dokumentaciju vezanu uz provedbu javnih poziva. ?
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

vodenje projekata

stupanj slozenosti koji uklju€uje povremenu suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i sudjeluje u

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

2.8. |Visi strucni suradnik Il Il Visi strucéni suradnik - 6. 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u organizaciji, koordinaciji i provedbi projekata i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela te suraduje s ustanovama u kulturi, organizacijama civilnog drustva,

vanjskim partnerima i drugim institucionalnim i vaninstitucionalnim dionicima u provedbi zajednickih projekata i programa. Sudjeluje u organizaciji manifestacija, dogadanja i 25 %

drugih aktivnosti od znacaja za Grad Dubrovnik.

Obavlja administrativne i operativhe poslove za potrebe proc¢elnika i upravnog tijela, uklju€ujuéi zaprimanje i otpremu poste te vodenje potrebnih evidencija. 25 %

Ureduje i aZurira sadrzaje na komunikacijskim kanalima Grada Dubrovnika u dijelu koji se odnosi na upravni odjel. Prati, priprema i objavljuje vijesti, informacije i sadrzaje iz

podrucja kulture i kulturnih dogadanja te sudjeluje u promociji projekata i aktivnosti upravnog tijela putem digitalnih komunikacijskih platformi.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
novinarstva, komunikologije, odnosa s javnosc¢u, medija, prava i ekonomije najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA

2.9. |Visi strucni suradnik Il Il Visi struéni suradnik - 6. 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

SqueIuje u pr.ove.dbi projek.ta D.EJt.)rovac':Ifa kzi!’tica.(Dubr.ovnik Eass), te u izradi struc";ne dokumventacijg, .planc.)va, i.zvjeééa.i drugih nvwaterija.l'a potrebni.h zampripremu i provedbu 30 %

projekta. Sudjeluje u organizaciji i koordinaciji aktivnosti vezanih uz provedbu projekata te pruza administrativnu i operativhu podrsku u njihovoj realizaciji.

Sur.ad.uj.e S prodajnim mjestima, gs’Eanovama, paere.rimavi drug.im.cviionicimav uklju€enima u provedbu.projt.ekta Dubrovaéke-l. kartica. Obavlja poslovnu komunikaciju s krajnjim 30 %

korisnicima, odgovara na upite, rjeSava reklamacije i pruza korisni¢ku podrsku vezanu uz programe i projekte upravnog tijela.

Sudjeluje u osmisljavanju, pripremi i distribuciji promotivnih materijala te ureduje, azurira i sudjeluje u nadogradnji mreznih stranica dubrovnikpass.com. 20 %

Sudjeluje u pripremi i realizaciji ugovora, te vodi odgovarajuéu evidenciju i dokumentaciju. 10 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru€ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
2.10. |ViSireferent| Il Visi referent - 9. 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjeluje u provedbi projekta Dubrovacka kartica (Dubrovnik Pass) te obavlja administrativne i operativne poslove potrebne za provedbu projekta. Sudjeluje u pripremi 20
dokumentacije, evidencija, izvjeS¢a i drugih materijala vezanih uz provedbu projekta te pruza podrsku u organizaciji i provedbi aktivnosti iz djelokruga rada upravnog tijela. ?
Obavlja poslovnu komunikaciju s prodajnim mjestima, partnerima i korisnicima projekta Dubrovacka kartica. Odgovara na upite korisnika putem telefona i elektroni¢ke poste, 40
pruza korisni¢ku podrsku te sudjeluje u rieSavanju reklamacija i operativnih problema vezanih uz kupnju i koridtenje Dubrovacke kartice. ?
Obavlja operativne poslove u informacijskim i prodajnim sustavima projekta Dubrovacka kartica, uklju€uju¢i generiranje i storniranje kartica, provjeru uplata, izdavanje 20
predracuna i racuna, pracenja prodaje te obradu financijskih povrata korisnicima. Sudjeluje u komunikaciji s prodajnim mjestima i pruza podrsku u radu prodajnih sustava. °
Sudjeluje u pripremi i distribuciji promotivnih materijala te azurira sadrzaje na mreznoj stranici dubrovnikpass.com. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

Samostalnost u radu

pojedinim poslovima

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema u

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada i stru¢nih tehnika

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
2.11. |Referent — racunovodstveni referent M. Referent - 11. 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obavlja poslove financijskog knjigovodstva, obraCuna i materijalno-financijskog poslovanja vezane uz projekt Dubrovacka kartica (Dubrovnik Pass) te sudjeluje u pripremi, 40
obradi i evidentiranju financijske dokumentacije. ?
Obavlja poslove ovjeravanja rauna kroz sustav Riznice, izraduje i dostavlja izvjestaje i druge financijske prikaze projekta Dubrovacka kartica. 30 %
Komunicira s partnerima uklju€enima u provedbu projekta Dubrovacka kartica te pruza administrativnu i operativhu podrsku u poslovima vezanim uz financijsko i materijalno 20
poslovanje projekta. °
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru€¢na sprema upravno -pravne, ekonomske, turistiCke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




3. UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NAPLATU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
3.1. |Proéelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Planiranje, vodenje i koordinacija poslovima iz nadleZznosti Upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata te rieSavanje stratedke zadace. 40 %

Izrada programa i plana rada Upravnog odjela, podnoSenje pisanih izvije$¢a o radu. 15 %

Izrada prijedloga proracuna, te prijedloga izmjena i dopuna proracuna Grada Dubrovnika i prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na Upravni odjel, izrada prijedloga akata

iz nadleznosti Upravnog odjela. 20 %
Pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleznosti upravnog odjela. 5%
RjeSavanje u prvom stupvnj:g o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika Upravnog odjela, te ocjenjivanje sluzbenika Upravnog odjela, ovlastenik je zastite na radu 10 %
sukladno propisima o za$titi na radu.

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drutvenih znanosti -
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
raCunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadacéa;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odluc€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanije politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
3.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u postupku izrade prijedloga prora¢una i izmjena i dopuna proracuna Grada Dubrovnika u tijeku godine, a na osnovu prikupljenih podataka od ostalih upravnih
odjela grada i u suradniji s djelatnicima za informaticke programe, usmjeravanje i koordinacija pripreme kriterija za financiranje pojedinih programa s upravnim odjelima, 40
izrada prijedloga kriterija i smjernica za izradu plana razvojnih programa i objedinjenje aZuriranih podataka, pomaganje pro€elnicima u pripremi opravdanosti ulaganja u 0
kapitalne projekte, kao i kod pripreme dokumentacije za podizanje kredita ili davanje jamstava.
Sudjelovanje u analitickoj pripremi odluka koje bitno utjeu na prihode ili rashode proracuna grada, prikupljanje, evidentiranje i analiza statistiCkih podataka koji utjecu ili
mogu utjecati na proracunske prihode, prikupljanje dokumentacije za predaju izjave o fiskalnoj odgovornosti i popunjavanje upitnika, prikupljanje podataka o utvrdenim 25 %
rizicima, njihovo evidentiranje i aZuriranje u registru rizika.
Izrada nacrta odluka o izvrSavanju proracuna, sudjelovanje u izradi i provedbi opcih i drugih akata, strategija i programa, projekata iz podrucja djelatnosti Upravnog odjela. 20 %
Pruza struénu pomo¢ u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

racunalu

sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na

Slozenost poslova polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadac¢a;

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim

Samostalnost u radu struénih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rie§avanju sloZenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do

donosenje odluka odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj uCestalosti struCnih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

komunikacije sa strankama vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE BROJ
Vi IZVRSITELJA
3.3. |Pomoé¢énik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u postupku izrade prijedloga proracuna i izmjena i dopuna proracuna Grada Dubrovnika u tijeku godine, a na osnovu prikupljenih podataka od ostalih upravnih
odjela grada i u suradnji s djelatnicima za informati¢ke programe, usmjeravanje i koordinacija pripreme kriterija za financiranje pojedinih programa s upravnim odjelima, 30 %
izrada prijedloga kriterija i smjernica za izradu plana razvojnih programa i objedinjenje azuriranih podataka, pomaganje pro€elnicima u pripremi opravdanosti ulaganja u 0
kapitalne projekte, kao i kod pripreme dokumentacije za podizanje kredita ili davanje jamstava.
Sudjelovanje u analitickoj pripremi odluka koje bitno utje€u na prihode ili rashode proracuna grada; prikupljanje, evidentiranje i analiza statistickih podataka koji utjecu ili
mogu utjecati na proracunske prihode; prikupljanje dokumentacije za predaju izjave o fiskalnoj odgovornosti i popunjavanje upitnika, prikupljanje podataka o utvrdenim 25 %
rizicima, njihovo evidentiranje i azuriranje u registru rizika.
Izrada nacrta odluka o izvrSavanju proracuna, sudjelovanje u izradi i provedbi opcih i drugih akata, strategija i programa, projekata iz podrucja djelatnosti Upravnog odjela. 25 %
Praéenje propisa iz podrudja javnih prihoda i izdataka. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

racunalu

sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na

Slozenost poslova . . . . o N . S o . R -
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca;

stupanj slozenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim

Samostalnost u radu . )
strucnih problema;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do

donosenje odluka odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

komunikacije sa strankama vaznih informacija.




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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

3.4. |Visi savjetnik — specijalist za gradsku riznicu Il Visi sa\{j_et.mk B - 2. 5
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Kontrola podataka unesenih proracunskih korisnika na razini gradske uprave. Sudjelovanje u postupcima izrade nacrta i prijedloga prora¢una te kontrola prijedloga rashoda
proracunskih korisnika. Kontrola prijedloga vlastitih prihoda proradunskih korisnika za proracun Grada. Pracenje i analiza izvr$enja i naplate vlastitih prihoda proracunskih
korisnika. Koordinacija s mjerodavnim sluzbenicima upravnih tijela u: kontroli zahtjeva proracunskih korisnika za isplate iz proracuna Grada putem lokalne riznice,
odgovaranje na svakodnevne upite proracunskih korisnika, provodenju uskladenja na mjesecnoj bazi s proraCunskim korisnicima, sudjeluje u kontroli podataka nuznih za
izradu financijskih izvje$¢a proracunskih korisnika koji su dio konsolidiranog financijskog izvjestaja Grada Dubrovnika. Koordinacija s mjerodavnim sluzbenicima upravnih
tijela u izradi internih procedura u suradniji s proradunskim korisnicima, priprema katalog partnera (dobavljac¢a) s proracunskom korisnicima te podacima uplatnih racuna i
ostalih potrebnih podataka proracunskih korisnika. Kontrolira poslovne procese zbog ujednaCavanja knjizenja poslovnih procesa u gradu i proraunskim korisnicima. Obavlja
nadzor zakonitosti i namjenskog troSenja proradunskih sredstava kojima raspolazu proracunski korisnici.

30 %

Kontrola zaduZenja i prihoda te azurna koordinacija s mjerodavnim sluZbenicima upravnog tijela nadleZznog za djelokrug rada iz podru&ja komunalnih djelatnosti, prometa,
mora i mjesne samouprave vezano oko poduzimanja redovnih zakonskih radniji u cilju naplate prihoda iz svog djelokruga. Kontrola zaduzenja i prihoda te aZzurna
koordinacija s mjerodavnim sluzbenicima svih ostalih upravnih tijela za djelokrug rada iz svog podrucja oko poduzimanja redovnih zakonskih radniji u cilju naplate prihoda iz
svog djelokruga.

Provodi kontrole i druge kontrolne aktivnosti poslovnih procesa. Analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i rizike te predlaze unapredenja. Obavlja poslove
glavnog koordinatora u Gradu Dubrovniku u komunikaciji s pruzateljem/provoditeljem financijsko-raCunovodstvenog programa. Sve zahtjeve za novim aktivnostima u
programu, promjenama, uklanjanju nedostataka u ime svih upravnih tijela direktno dogovora s pruzateljem/provoditeljem te prati i kontrolira rjeSavanje datih zahtjev i
kontrolira specifikaciju ispostavljenih raduna sa stvarno odradenim zahtjevima.

Pracéenje financijskog stanja i predlaganje mjera za poboljSanje financijske stabilnosti gradskog proracuna. Sudjeluje u pripremi akata za provedbu lokalne riznice. Suradnja,
radno, stru¢no i savjetodavno, sa svim upravnim odjelima i sluzbama Grada. Drugi poslovi odredeni posebnim zakonom, drugim propisima te odlukama gradonacelnika i
Gradskog vijeca.

60 %

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drutvenih znanosti -
ekonomije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz

Potrebno struéno znanje: odgovarajucega podrucja te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru€ne (regionalne)

znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodisnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje

Slozenost poslova projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju slozenih zadataka

iz odredenog podrugja;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika;

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

donosenje odluka donos$enja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

0o stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.
komunikacije sa strankama




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
3.5. |Visi savjetnik | za proracun . Visi savjetnik - 4, = 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi izvje$¢a o financijskom poslovanju, obavlja stru¢ne poslove vezane za financijsko-planske i raCunovodstvene poslove iz nadleznosti odsjeka,
prou€avanije i stru€na obrada sloZenijih pitanja i problema iz nadleZnosti odsjeka, suradnja u pripremi polugodiSnjeg i godidnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna. Pracenje 35 %
uskladenja kartica glavne knjige s evidencijama analitickog knjigovodstva.
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga odsjeka, izrada nacrta plansko-financijskin dokumenata proracuna i njihovih izmjena u tijeku godine, usmjeravanje i koordinacija 30 %
pripreme kriterija za financiranje pojedinih programa s upravnim odjelima. ?
Pripremne radnje za tromjesec€na, trogodiSnja i godiSnja izvjeS¢a. Knjizenje ulaznih, izlaznih i internih poslovnih isprava gradskog proracuna, obracun PDV-a, drugog 25 9,
dohotka, uskladivanje knjige dobavljaa s glavhom knjigom i poslovi u svezi s obraéunom i isplatom place. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izradu akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




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

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi izvje$¢a o financijskom poslovanju, obavlja stru¢ne poslove vezane za financijsko-planske i raCunovodstvene poslove iz nadleznosti odsjeka,
prou€avanije i stru€na obrada sloZenijih pitanja i problema iz nadleZnosti odsjeka, suradnja u pripremi polugodiSnjeg i godidnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna. Pracenje 35 %
uskladenja kartica glavne knjige s evidencijama analitickog knjigovodstva.

Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga odsjeka, izrada nacrta plansko-financijskin dokumenata proracuna i njihovih izmjena u tijeku godine, usmjeravanje i koordinacija

! L . . g . o 30 %
pripreme kriterija za financiranje pojedinih programa s upravnim odjelima.
Pripremne radnje za tromjesec€na, trogodiSnja i godiSnja izvjeS¢a. Knjizenje ulaznih, izlaznih i internih poslovnih isprava gradskog proracuna, obracun PDV-a, drugog 25 9,
dohotka, uskladivanje knjige dobavljaa s glavhom knjigom i poslovi u svezi s obraéunom i isplatom place. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -

Potrebno struéno znanje: . . o . . - . N . . . N
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . o , ] .
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
3.7. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Planiranje, vodenje i koordinacija rada odsjeka, pruzanje potpore i savjete osobama na viSim rukovodecéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. 30 %
Izrada tromjesecnih izvjeS¢a o financijskom poslovanju proracuna sukladno zakonskoj regulativi sudjeluje u planiranju koncepcije razvoja informacijskog sustava Grada;
sudjelovanje u izradi programa i plana rada upravnog odjela za pitanja iz svog djelokruga i podno$enje izvjeS¢a o svom radu i radu Odsjeka; izvrSavanije ili sudjelovanje u 30 %
izvrSenju najslozenijih financijskih poslova iz djelokruga Odsjeka, potpisivanje naloge za pla¢anja.
Vodenje dopunske evidencije ugovora koji utvrduju materijalno financijska prava Grada ili obveze po istim; izrada ugovora i sporazuma za pitanja iz svog djelokruga. 10 %
Pracenje stanja propisa i stru¢ne literature iz oblasti materijalnog i financijskog poslovanja i knjigovodstva; sudjelovanje u izradi prijedloga i drugih pod zakonskih akata iz 10 %
navedenog podrudja. 0
Koordinacija i uskladivanje djelovanja Odsjeka s drugim odsjecima unutar Upravnog odjela, kao i s drugim tijelima. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rie§avanju sloZenih

stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

vaznih informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
3.8. |Visi stru€ni suradnik | Il Visi strucéni suradnik - 6. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi izvje$¢a o financijskom poslovanju, obavlja struéne poslove vezane za financijsko-planske i raCunovodstvene poslove iz nadleZnosti odsjeka, 35 9
proucavanije i stru€na obrada slozenijih pitanja i problema iz nadleznosti odsjeka, suradnja u pripremi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna. 0
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga odsjeka, izrada nacrta plansko-financijskin dokumenata proracuna i njihovih izmjena u tijeku godine, usmjeravanje i koordinacija 30 %
pripreme kriterija za financiranje pojedinih programa s upravnim odjelima. °
Pripremne radnje za tromjesec€na, trogodiSnja i godiSnja izvjeSéa. Knjizenje ulaznih, izlaznih i internih poslovnih isprava gradskog proraduna, obracun PDV-a, drugog 25 9
dohotka, uskladivanje knjige dobavlja¢a s glavnom knjigom i poslovi u svezi s obracunom i isplatom place. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poznavanje rada na racunalu

sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti -
ekonomije te iz umjetniCkog podrudja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit |l razine,

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog




BROJ

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

MJESTA

3.9. |Visi strucni suradnik Il Il Visi strucéni suradnik - 6. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi izvjeS¢€a o financijskom poslovanju, obavlja stru¢ne poslove vezane za financijsko-planske i raunovodstvene poslove iz nadleznosti odsjeka,
prou€avanje i stru€na obrada sloZenijih pitanja i problema iz nadleZnosti odsjeka, dnevno primanje izvoda racuna proraduna iz poslovne banke, te pracenje pravilnosti 40 %
odobrenja, izvjescivanje proCelnika upravnog odjela o stanju racuna proracuna, sudjelovanje u izradi izvje$¢a o financijskom poslovanju. Praéenje uskladenja kartica glavne °
knjige s evidencijama analitickog knjigovodstva.
Pracenje izvrSenja proracuna u okviru svoje nadleznosti, prikupljanje dokumentacije za predaju izjave o fiskalnoj odgovornosti i popunjavanje upitnika. 10 %
Prikupljanje evidencija i analiza statisti¢kih podataka koji utje€u ili mogu utjecati na proracunske prihode. 10 %
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga odsjeka, izrada proracuna nacrta plansko-financijskih dokumenata grada i njihovih izmjena u tijeku godine, a na osnovu prikupljenih
podataka od ostalih upravnih odjela grada i u suradnji s djelatnicima za informaticke programe, usmjeravanje i koordinacija pripreme kriterija za financiranje pojedinih 30 %
programa s upravnim odjelima.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveudcilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

donosenje odluka rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

3.10. |Strucni suradnik | M. Strucni suradnik - 8. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavljanje poslova struéne pripreme rada Odsjeka, te druge odgovarajuce stru¢ne, opce i tehnitke poslove knjizenje svih ulaznih i izlaznih dokumenata proracuna i tijela 40 %

uprave; sudjelovanije u izradi nacrta plansko-financijske dokumentacije grada i njihovih izmjena. 0

Sudjelovanje u analiti¢koj pripremi odluka koje bitno utjeCu na prihode ili rashode prora¢una grada; Prikupljanje evidencije i analize statisti¢kih podataka koji utje€u ili mogu

utjecati na proracunske prihode; Prou€avanije i stru¢na obrada slozenijih pitanja i problema iz podrucja odsjeka i sudjelovanje u izradi odgovarajucih prijedloga, sudjelovanje 35 %

u izradi izvjeS¢€a o financijskom poslovanju.

Administrativni poslovi ispunjavanja i obracun troSkova naloga za sluzbena putovanja djelatnika odjela, vodenje evidencija drzavnih potpora i potpora male vrijednosti, te 15 %

donacija i sponzorstva. °

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova 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 te vodenje upravnog
postupka i/ili rjieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

struénih tehnika

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

informacija

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
3.11. |[Strucni suradnik | 1. Struéni suradnik - 8. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Kontiranje i knjizenje svih ulaznih i izlaznih dokumenata proracuna i tijela uprave, azurno dnevno primanje izvoda racuna proracuna iz poslovne banke te pracenje pravilnosti
odobrenja, izvjeSéivanje procelnika Upravnog odjela o stanju racuna proracuna, sudjelovanje u izradi izvijeS¢a o financijskom poslovanju. Administrativni poslovi provodenja 40 %
zaduzZenja prihoda Grada, kontrola i evidentiranje pravdanja utroSka proracunskih sredstava kod proradunskih korisnika.

Sudjelovanje u analitickoj pripremi odluka koje bitno utje€u na prihode i rashode proracuna Grada Dubrovnika, poslovi likvidature koji obuhvacaju likvidaciju svih financijskih

dokumenata za potrebe proracuna. 20%
Prikupljanje evidencije i analize statisti¢kih podataka koji utje€u ili mogu utjecati na proracunske prihode. 15 %
Prouc€avanje i stru¢na obrada pitanja i probleme iz podrucja odsjeka, sudjelovanje u izradi nacrta plansko-financijske dokumentacije grada i njihovih izmjena. 15 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuc iliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti — ekonomije i javne uprave, najmanje tri godine radnog

Potrebno stru¢no znanje: . . . g . ) ) “
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raCunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
Slozenost poslova zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
donosenje odluka struc¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
komunikacije sa strankama informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
3.12. |[Strucni suradnik | 1. Struéni suradnik - 8. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Kontiranje i knjizenje svih ulaznih i izlaznih dokumenata proracuna i tijela uprave, azurno dnevno primanje izvoda racuna proracuna iz poslovne banke te pracenje pravilnosti

odobrenja, izvjesc¢ivanje procelnika Upravnog odjela o stanju racuna prora¢una, sudjelovanje u izradi izvie$¢a o financijskom poslovanju. 40%
Sudjelovanje u analitickoj prip[emi odluka koje bitno utje€u na prihode i rashode proracuna Grada Dubrovnika, poslovi likvidature koji obuhvacaju likvidaciju svih financijskih 20 %
dokumenata za potrebe proracuna.

Prikupljanje evidencije i analize statistickih podataka koji utjecu ili mogu utjecati na proraunske prihode. 15 %
Prou€avanje i stru¢na obrada pitanja i probleme iz podrudja odsjeka, sudjelovanje u izradi nacrta plansko-financijske dokumentacije grada i njihovih izmjena. 15 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveudilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije i javne uprave, najmanje tri godine radnog

Potrebno struéno znanje: ; C . . R . . Y
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
Slozenost poslova zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjie§avanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
donosenje odluka stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
komunikacije sa strankama informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
3.13. |Visireferent | 1. Visi referent - 9. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Dnevno primanje izvoda racuna proracuna iz poslovne banke te pracenje pravilnosti knjizenja proracunskih prihoda kao i evidentiranja naplac¢enih potrazivanja, izvjeséivanje 60 %
proc¢elnika upravnog odjela i voditelja odsjeka o visini naplaéenih prihoda po vrstama te stanju raduna proracuna. 0
Prikupljanje evidencije i analize podataka koji utje€u ili mogu utjecati na proracunske prihode, sudjelovanje u izradi nacrta plansko-financijske dokumentacije grada i njihovih 20
izmjena sudjelovanje u izradi izvje$¢a o financijskom poslovaniju. °
Obavljanje poslova struéne pripreme rada odsjeka, te druge odgovarajucée stru¢ne, opce i tehniCke poslove knjizenje svih ulaznih i izlaznih dokumenata proracuna i tijela 10 %
uprave. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru€nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

Samostalnost u radu

pojedinim poslovima

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema u

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada i stru¢nih tehnika

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

3.14. |Referent — racunovodstveni referent lil. Referent - 11. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO 4
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavljanje knjizenja svih ulaznih i izlaznih dokumenata gradskog proracuna i tijela uprave; dnevno primanje izvoda ra¢una proracuna iz poslovne banke te praéenje

pravilnosti odobrenja, svi poslovi u racunovodstvu proracuna i posebnih racuna u skladu s propisima; poslovi likvidature koji obuhvaéaju likvidaciju svih financijskih 35 %

dokumenata za potrebe proracuna, sudjeluje u izradi financijskih izvjeSéa.

Poslovi u svezi s obradunom i isplatom plaéa i vodenjem evidencije glede isplatnih lista o svakom duznosniku i djelatniku Gradske uprave. 30 %

Blagajni¢ko poslovanje glavne blagajne i devizne blagajne; poslovi gotovinske uplate i isplate na osnovi uredno likvidirane dokumentacije; skrbi o blagajnickom maksimumu i 25 9

o ¢uvanju novca i vrijednosnih papira u blagajni; vodenje evidencija o izdanim i pravdanim akontacijama za sluzbena putovanja. 0

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema ekonomske, matematicke, upravno-pravne, turisticke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
3.15. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA NAPLATU 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Planiranje, vodenje i koordinacija rada Odsjeka, pruzanje potpore i savjeta osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. 15 %
Izrada i priprema akata vece vaznosti iz djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz nadleZnosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i 15 %
programa vece vaznosti te vodenje projekata vece vaznosti. 0
Vodenije i rjeSavanje upravnih postupaka u obavljanju prisilne naplate svih prihoda Grada Dubrovnika, sustavno prac¢enje i analiza stanja obveznika i naplate svih prihoda 25 9
Grada Dubrovnika, te sukladno utvrdenom priprema i predlaze mjere za optimalizaciju evidentiranja, obracuna, zaduzZenja i naplate. 0
Koordinacija, operativho upravljanje i objedinjavanje rada djelatnika odsjeka, vodenje brige o pravodobnom, ucinkovitom i kvalitetnom obavljanju svih poslova iz djelokruga 20 %
Odsjeka, redovito, a najmanje jednom mjesecno dostavljanje izvieSc¢a procelniku Upravnog odjela o dugovanjima po osnovi nenaplacenih potrazivanja. 0
Izrada ugovora, sporazuma, izjava, uvjerenja, izvieS¢a i drugih dokumenata iz svog djelokruga. 5%
Koordinacija i uskladivanje djelovanja Odsjeka s drugim odsjecima unutar Upravnog odjela, kao i s drugim tijelima, kontaktiranje sa strankama fizi¢kim i pravnim osobama u 10 %
rieSavanju predmeta zaduZenja, naplate i prisilne naplate gradskih prihoda. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

struénih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE BROJ
MJESTA IZVRSITELJA
3.16. |Visi savjetnik | . Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA NAPLATU 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Za potrebe odsjeka vodenije i rjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka i obavljanje prisilne naplate svih prihoda Grada Dubrovnika, analiticka evidencija zaduzenja i
uplate prihoda Grada Dubrovnika, rieSavanje spornih stavki u evidencijama, obavljanje pripremnih radnji, izrada opomena, rjeSenja, ovrha, aktivacija instrumenata osiguranja 40 %
pla¢anja, rjieSavanje Zalbi, te sudjelovanje u pripremi dokumentacije za prisilnu naplatu ovrhama na nekretninama za Grad Dubrovnik.
Sustavno pracenje i analiza stanja obveznika i naplate svih prihoda Grada Dubrovnika te sukladno utvrdenom priprema i predlaze mjere za optimalizaciju evidentiranja, 30 %
obracuna, zaduzenja i naplate gradskih poreza te priprema i predlaze mjere za optimalizaciju naplate svih prihoda Grada Dubrovnika. °
Pracenje propisa iz djelokruga odsjeka. Sudjelovanje u izradi i provedbi opcih i drugih akata, projekata, strategija i programa, sudjelovanje u izradi najslozenijih akata iz 10 %
podrugja djelatnosti Odsjeka. °
Koordinacija i uskladivanje djelovanja Odsjeka s drugim odsjekom unutar Upravnog odjela, kao i s drugim tijelima, kontaktiranje sa strankama fizi¢kim i pravnim osobama u
rieSavanju predmeta zaduZenja, naplate i prisilne naplate gradskih prihoda. Izrada Izjava, uvjerenja, izvjeSc¢a i drugih dokumenata iz svog djelokruga poslova. Pruzanje 10 %
stru¢ne pomod¢i gradanima.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

donosenje odluka provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
3.17. |Visi savjetnik Il . Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA NAPLATU 3

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Za potrebe odsjeka vodenije i rjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka i obavljanje prisilne naplate svih prihoda Grada Dubrovnika, analiticka evidencija zaduzenja i
uplate prihoda Grada Dubrovnika, rjeSavanje spornih stavki u evidencijama, obavljanje pripremnih radnji, izrada opomena, rieSenja, ovrha, aktivacija instrumenata osiguranja 40 %
pla¢anja, rieSavanje zalbi, te pripremi dokumentacije za prisilnu naplatu ovrhama na nekretninama za Grad Dubrovnik.

Sustavno pracenje i analiza stanja obveznika i naplate svih prihoda Grada Dubrovnika te sukladno utvrdenom priprema i predlaze mjere za optimalizaciju evidentiranja,

0,
obracuna, zaduzenja i naplate gradskih poreza te priprema i predlaZe mjere za optimalizaciju naplate svih prihoda Grada Dubrovnika. 30 %

Praéenje propisa iz djelokruga odsjeka. Sudjelovanje u izradi i provedbi opc¢ih i drugih akata, projekata, strategija i programa, sudjelovanje u izradi najslozenijih akata iz

0,
podrucja djelatnosti Odsjeka. 10%

Koordinacija i uskladivanje djelovanja Odsjeka s drugim odsjekom unutar Upravnog odjela, kao i s drugim tijelima, kontaktiranje sa strankama fizi¢kim i pravnim osobama u
rieSavanju predmeta zaduZenja, naplate i prisilne naplate gradskih prihoda. Izrada Izjava, uvjerenja, izvjeSc¢a i drugih dokumenata iz svog djelokruga poslova. Pruzanje 10 %
struéne pomodi gradanima.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -

Potrebno struéno znanje: L i C . . o . . . . . .
ekonomije i prava, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i vodenje projekata manje
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAAJDEI;%; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
3.18. |Savjetnik | 1. Savjetnik - 5. ODSJEK ZA NAPLATU 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Za potrebe odsjeka vodenije i rieSavanje slozenijih upravnih postupaka i obavljanje prisilne naplate svih prihoda Grada Dubrovnika, analiticka evidencija zaduzenja i uplate
prihoda Grada Dubrovnika, rjeSavanje spornih stavki u evidencijama, obavljanje pripremnih radniji, izrada opomena, rjeSenja, ovrha, aktivacija instrumenata osiguranja 40 %
pla¢anja, rjieSavanje Zalbi, te sudjelovanje u pripremi dokumentacije za prisilnu naplatu ovrhama na nekretninama za Grad Dubrovnik.
Sustavno pracenje i analiza stanja obveznika i naplate svih prihoda Grada Dubrovnika te sukladno utvrdenom priprema i predlaze mjere za optimalizaciju evidentiranja, 30 %
obracuna, zaduzenja i naplate gradskih poreza te priprema i predlaze mjere za optimalizaciju naplate svih prihoda Grada Dubrovnika. °
Pracenje propisa iz djelokruga odsjeka. Sudjelovanje u izradi i provedbi op¢ih i drugih akata, projekata, strategija i programa, sudjelovanje u izradi slozenijih akata iz 10 %
podrucja djelatnosti Odsjeka. °
Koordinacija i uskladivanje djelovanja Odsjeka s drugim odsjekom unutar Upravnog odjela, kao i s drugim tijelima, kontaktiranje sa strankama fizickim i pravnim osobama u
rieSavanju predmeta zaduzenja, naplate i prisilne naplate gradskih prihoda. Izrada Izjava, uvjerenja, izvjesc¢a i drugih dokumenata iz svog djelokruga poslova. Pruzanje 10 %
struéne pomodi gradanima.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢e3¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
3.19. |ViSi struc¢ni suradnik Il II. Visi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA NAPLATU 3

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Za potrebe odsjeka vodenje sloZenijih upravnih postupaka i obavljanje prisilne naplate svih prihoda Grada Dubrovnika, analiticka evidencija zaduZenja i uplate prihoda
Grada Dubrovnika, rieSavanje spornih stavki u evidencijama, obavljanje pripremnih radniji, izrada opomena, rjeSenja, ovrha, aktivacija instrumenata osiguranja pla¢anja, 40 %
rieSavanje zalbi, te sudjelovanje u pripremi dokumentacije za prisilnu naplatu ovrhama na nekretninama za Grad Dubrovnik.

Sustavno pracenje i analiza stanja obveznika i naplate svih prihoda Grada Dubrovnika te sukladno utvrdenom priprema i predlaze mjere za optimalizaciju evidentiranja,

obracuna, zaduzenja i naplate gradskih poreza te priprema i predlaze mjere za optimalizaciju naplate svih prihoda Grada Dubrovnika. 30 %
Pracenje propisa iz djelokruga odsjeka. Sudjelovanje u izradi i provedbi op¢ih i drugih akata, projekata, strategija i programa, sudjelovanje u izradi slozenijih akata iz 10 %
podrucja djelatnosti Odsjeka.

Koordinacija i uskladivanje djelovanja Odsjeka s drugim odsjekom unutar Upravnog odjela, kao i s drugim tijelima, kontaktiranje sa strankama fizickim i pravnim osobama u 10 %
rieSavanju predmeta zaduzenja, naplate i prisilne naplate gradskih prihoda. Izrada Izjava, uvjerenja, izvjeS¢a i drugih dokumenata iz svog djelokruga poslova. Pruzanje

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -

Potrebno struéno znanje: . . . . ) o : N L . . N
ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na raunalu

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
donosenje odluka rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
3.20. |[Strucni suradnik | Ml Struéni suradnik - 8. ODSJEK ZA NAPLATU 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sustavno pracenje i analiza stanja obveznika i naplate svih prihoda Grada Dubrovnika, na terenu evidentiranje vjerodostojnih €injenica vazne za utvrdivanje porezne
obveze, vodenje i aZuriranje odgovarajucih evidencija te sukladno utvrdenom priprema i predlaganje mjera za optimalizaciju evidentiranja, obracuna, zaduZenja i naplate

0,

gradskih poreza, te priprema i predlaganje mjera za optimalizaciju naplate ostalih prihoda Grada Dubrovnika. Analiticka evidencija zaduzenja i uplate prihoda Grada 70%
Dubrovnika, rieSavanje spornih stavki u evidencijama, izrada opomena, rjesenja, ovrha, aktivacija instrumenata osiguranja pla¢anja, rjeSavanje zalbi.
Sudjelovanje u izradi nacrta i prijedloga odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika za pitanja iz djelokruga Odsjeka. Sudjelovanje u izradi programa i plana rada Upravnog

o . ; o . 10 %
odjela iz djelokruga gradskih poreza i ostalih prihoda Grada Dubrovnika.
Kontaktiranje s duznicima svih prihoda Grada Dubrovnika radi rieSavanja problema oko zaduzivanja i pla¢anja. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucCiliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije i javne uprave, najmanje tri godine radnog

Potrebno stru¢no znanje: ; L . . . . . .
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
Slozenost poslova zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
donosenje odluka stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
komunikacije sa strankama informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

T/ﬁlgl;?f NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
3.21. |ViSireferent | Il Visi referent - 9. ODSJEK ZA NAPLATU 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sustavno pracenje i analiza stanja obveznika i naplate svih prihoda Grada Dubrovnika, na terenu evidentiranje vjerodostojnih Cinjenica vazne za utvrdivanje porezne
obveze, vodenje i aZuriranje odgovarajucih evidencija te sukladno utvrdenom priprema i predlaganje mjera za optimalizaciju evidentiranja, obracuna, zaduZenja i naplate 70 %
gradskih poreza, te priprema i predlaganje mjera za optimalizaciju naplate ostalih prihoda Grada Dubrovnika. Analiticka evidencija zaduzenja i uplate prihoda Grada 0
Dubrovnika, rieSavanje spornih stavki u evidencijama, izrada opomena, rjesenja, ovrha, aktivacija instrumenata osiguranja pla¢anja, rjeSavanje zalbi.
Sudjelovanje u izradi nacrta i prijedloga odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika za pitanja iz djelokruga Odsjeka. Sudjelovanje u izradi programa i plana rada Upravnog
o . ; o . 10 %
odjela iz djelokruga gradskih poreza i ostalih prihoda Grada Dubrovnika.
Kontaktiranje s duznicima svih prihoda Grada Dubrovnika radi rieSavanja problema oko zaduzivanja i pla¢anja. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru€ni kratki studij iz podrucja drutvenih znanosti - ekonomije, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izriito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

Samostalnost u radu

pojedinim poslovima

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema u

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada i struénih tehnika

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
3.22. |Referent — rac¢unovodstveni referent lil. Referent - 11. ODSJEK ZA NAPLATU 4
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Analiticka evidencija zaduzenja i uplate, rjieSavanje spornih stavka u evidencijama i drugi administrativni poslovi za potrebe Upravnog odjela. 20 %
Izdavanje odgovarajuc¢ih dokumenata zaduzZenja i pla¢anja (financijske kartice, obracune, knjigovodstvena odobrenja), izraduje i prati izvrSenje kompenzacija i cesija. 20 %
Slanje opomena i priprema financijskih podloga za izvje$c¢a, prisilnu naplatu i druge dokumente Odsjeka. 20 %
Vodenje evidencije obveznika pla¢anja gradskih poreza, te prati stanje naplate, kontaktiranje s obveznicima svih vrsta gradskih prihoda radi rieSavanja problema 15 %
zaduZivanja i plaéanja. °
Sudjelovanje u pripremi i izradivanje nacrta prijedloga odluka te ostalih akata iz svojeg djelokruga, pripremanje financijske podloge u izradi analiza i izvjeS¢a potrebnih za rad 15 %
odsjeka, predlaganje elemenata za izradu programa i plana rada Upravnog odjela za pitanja iz svog djelokruga. °
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema ekonomske, matemati¢ke, upravno-pravne, turisti¢ke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




4. UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM | SPORT

BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG .
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
4.1. |Procelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela. 50 %
Podnosenje 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 proracuna koji se odnosi na Upravni odjel . 15 %
RjeSavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluZbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika te je ovlastenik zastite na radu sukladno propisima o zastiti na 10 %
radu. )
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -

ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje engleskog jezika

Slozenost poslova

rieSavanje strateskih zadacéa;

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
4.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjeluje u izradi najsloZenijih nacrta op¢ih i drugih akata, odluka, pravilnika, ugovora, projekata, strategija, programa, analiza iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela.
Pruza stru¢nu pomo¢, misljenja i savjete sluzbenicima u Upravnom odjelu prilikom rjeSavanja predmeta.
N . . L N i - . . 40 %
Pomaze procelniku Upravnog odjela u organizaciji rada, koordinaciji unutarnjih procesa, raspodijeli zadataka te vodenju i nadzoru rada odjela.
Sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna Upravnog odjela i prati izvrSenje proraCunskih sredstava.
Sudjeluje u izradi i pra¢enju provedbe Strategije razvoja turizma Grada Dubrovnika i Strategije Sporta.Obavlja administrativne, strucne i razvojne poslove iz podrucja turizma
i Sporta, s ciliem odrzivog razvoja destinacije te jacanja medunarodne prepoznatljivosti grada Dubrovnika. Sudjeluje u osmiSljavanju projekata i mjera za unaprjedenje
odrzivog i cjelogodi$njeg turizma, razvoju turistiCkih proizvoda i ponude visoke dodane vrijednosti, ukljuujuci kulturni, Sportski i selektivne oblike turizma te sudijeluje u
promociji i brendiranju destinacije. Priprema analitiCke podloge, izvjeS¢€a i prezentacije o stanju turizma i turistickim trendovima. Poti¢e razvoj Dubrovnika kao destinacije za 50 %
Sportski turizam i medunarodna Sportska dogadanja, sudjeluje u pripremi i provedbi projekata i dogadanja od nacionalnog i medunarodnog znacaja. Suraduje s turisti¢kim
zajednicama, Sportskim savezima, klubovima i drugim dionicima. Suraduje s drugim upravnim odjelima i nadleznim institucijama. Sudjeluje u izradi i priprema dokumentacije
za projekte financirane iz EU fondova iz podrucja turizma i Sporta.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

poznavanje engleskog jezika

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZzen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu,

Slozenost poslova . . . . o o . o o . e ]
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim

Samostalnost u radu . .
stru¢nih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rie§avanju sloZenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do

donosenje odluka odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj u¢estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

komunikacije sa strankama vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
- L - . . Visi savjetnik -
4.3. |Visi savjetnik - specijalist za turizam i Sport 1. g - 2. - 1
specijalist
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja najslozenije zadatke izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa iz podrucja turizma, vodenja projekata i manifestacija, rieSavanje predmeta iz 20 %
nadleznosti Upravnog odjela koji se odnose na turizam. Koordinira organizacije manifestacija u turizmu i Sportu. 0
Sudjeluje u osmisljavanju projekata i mjera za unaprjedenje odrZivog i cjelogodiSnjeg turizma, razvoju turisti¢kih proizvoda i ponude visoke dodane vrijednosti.
Prikuplja, obraduje i analizira podatke u svrhu razli€itih projekata, strategija, planova. Predlaze razvoj digitalnih i pametnih rieSenja za upravljanje turizmom. 20 %
Prati i analizira stanje u podrucju turizma te daje smjernice za unaprjedenje razli€itih oblika odrzivog turizma u Gradu
Koordinira zajednicke inicijative i projekte u cilju unaprjedenja turisticke ponude i u¢inkovitog upravljanja turistickim tokovima. Prati i analizira pokazatelje vezane uz turizam i
upravljanje destinacijom te predlaze mjere za poboljSanje u suradniji s relevantnim dionicima. Inicira, koordinira i provodi projekte odrzivog razvoja turizma, s posebnim 20 %
naglaskom na projekt Respect the City .
Sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova, radionica i edukacija vezanih uz nadleznosti upravnog odjela. Izraduje analize i izvjeSc¢a za potrebe gradskih tijela 10 %
Prati zakonske i podzakonske propise te predlaze njihovu primjenu i unaprjedenje u okviru nadleznosti odjela.

L . - . : . . . o : . 10 %
Sudjeluje u pripremi i provedbi EU i nacionalnih projekata u podrudju turizma i Sporta
Pruza savjete i stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u rijeSavanju sloZenih zadataka iz djelokruga rada ovog Upravnog odjela koji se odnose na turizam.
Koordinira suradnju s drugim upravnim tijelima, institucijama i dionicima u turizmu i $portu.

o . . . Co T L e . o . L 10 %

Uspostavlja i odrzava suradnju s visokoSkolskim i stru¢nim institucijama na zajedni¢kim projektima, istraZivanjima i struénim podlogama iz podrucja turizma, Sporta i odrZivog
razvoja
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje €etiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢ega

Potrebno struéno znanje: podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito

poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika

sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, visSegodisSnje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi,

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje

SloZzenost poslova projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju slozenih zadataka

iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€énim uputama rukovodeceg sluzbenika;

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

donosenje odluka donoSenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

o stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZzanja savijeta.
komunikacije sa strankama




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
MJESTA
4.4, |Visi savjetnik I Il Visi savjetnik - 4, - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Stalno pracenje ostvarenja i analiziranje financijskog stanja proracuna upravnog odjela, predlaZze proCelniku mjere za unapredenje rada odjela vezanih za planiranjem i

izvrSenje proracuna, planiranje i izrada prijedloga financijskih planova proraduna i rebalansa upravnog odjela, sastavljanje i podnoSenje periodickih i godisnjih financijskih 90
izvieS¢a, zaprimanje, evidentiranje i obrada racuna upravnog odjela i sudjelovanje u izradi Plana nabave za Upravni odjel, izrada narudzbenica, evidencija i pracenje rokova ?
sredstava osiguranja.

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
4.5. |Visi savjetnik | za Sport . Visi savjetnik - 4, = 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obraduje i priprema materijale za izradu programa javnih potreba u Sportu Grada Dubrovnika. Izraduje mjerila za financiranje programa javnih potreba u Sportu Grada
Dubrovnika. Planira mjere i programe s ciljem poticanja i razvoja Sporta i rekreacije gradana, s posebnim naglaskom na dostupnost Sporta za djecu, mlade i osobe s 30 %
invaliditetom.
Prati organizaciju rada ustanove iz djelatnosti Sporta. Prati rad Sportskih udruga, klubova i zajednica te analizira njihove potrebe i rezultate.
Prati namjensko koriStenje sredstava dodijeljenih Sportskim subjektima te sudjeluje u kontroli i evaluaciji programa. lzraduje izvje$¢a o ostvarivanju programa javnih potreba
u Sportu Grada Dubrovnika. Izraduje izvieS¢a o provedbi Strategije razvoja Sporta i Sportske infrastrukture Grada Dubrovnika. 40 %
Izraduje prijedloge odluka, ugovora, izvjeS¢a i drugih akata iz podrucja Sporta. I1zraduje sloZzene struéne podloge za osnivanje i prestanak rada ustanove iz djelatnosti Sporta.
Praéenje provedbe Strategije razvoja Sporta i Sportske infrastrukture Grada Dubrovnika.
Sudjeluje u organizaciji te koordinira Sportske manifestacije od znaaja za Grad te razvija godiSnji kalendar dogadanja. Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata i dogadanja
od medunarodnog znacaja, osobito u podrucju Sporta.Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata financiranih iz nacionalnih i EU fondova u podrucju Sporta. Poti¢e razvoj 10 %
Dubrovnika kao destinacije za Sportski turizam i medunarodna Sportska dogadanja te pripreme Sportasa. Pracenje provedbe Strategije razvoja Sporta i Sportske °
infrastrukture Grada Dubrovnika.
Prati propise iz podrucja Sporta te sudjeluje u njihovoj primjeni. Prati
stanje Sportske infrastrukture te predlaze rieSenja za njihovo unaprjedenje kroz investicijsko ulaganje i kapitalna ulaganja putem nadleznih upravnih odjela. 10 %
Suraduje sa Sportskim savezima, udrugama i drugim institucijama u podrucju $porta.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti,
Potrebno struéno znanje: najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje

engleskog jezika

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifine upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

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

donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F:AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
46. Visi _savjetnjk Il za Sportske i turisticke IL. Visi savjetnik _ 4 _ 1
manifestacije
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjeluje u planiranju, pripremi i provedbi Sportskih i turistiCkih manifestacija u organizaciji ili suorganizaciji Grada. Izraduje prijedloge programa manifestacija te sudjeluje u 30 %
izradi godisnjih i viSegodisnjih planova dogadanja. 0
Koordinira aktivnosti svih ukljuenih dionika (ustanove, udruge, Turisticka zajednica grada Dubrovnika, pravne i fizicke osobe). Priprema i provodi operativne planove
organizacije dogadanja (logistika, raspored, tehni¢ka podrdka). Komunicira i suraduje s partnerima, izvodacima, sponzorima i medijima. Izraduje troSkovnike, prati izvrSenje 40 %
prorac¢una manifestacija i kontrolira namjensko troSenje sredstava. Obavlja administrativne i stru¢ne poslove (priprema ugovora, narudzbenica, akata).
Prati provedbu manifestacija na terenu i osigurava njihovo nesmetano odvijanje. Izraduje izvjeS¢a o provedenim manifestacijama i analizira njihove ucinke. 10 %
Predlaze mjere za unapredenje kvalitete postoje¢ih manifestacija i razvoj novih programa. °
Suraduje s drugim upravnim odjelima i nadleznim institucijama. Sudjeluje u pripremi materijala za Gradsko vije¢e i druga radna tijela te izraduje izvjeS¢a i informacije iz 10 %
djelokruga rada odjela, u skladu sa svojim ovlastima i zadacima. Prati propise iz podrucja Sporta, turizma i javnih dogadanja te osigurava njihovu primjenu. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

engleskog jezika

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaZnosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

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




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
4.7. |Savjetnik | za Sport Il. Savjetnik - 5. - 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obraduje i priprema materijale za izradu programa javnih potreba u Sportu Grada Dubrovnika. Izraduje mjerila za financiranje programa javnih potreba u Sportu Grada
Dubrovnika. Planira mjere i programe s ciljem poticanja i razvoja Sporta i rekreacije gradana, s posebnim naglaskom na dostupnost Sporta za djecu, mlade i osobe s 30 %
invaliditetom.
Prati organizaciju rada ustanove iz djelatnosti Sporta. Prati rad Sportskih udruga, klubova i zajednica te analizira njihove potrebe i rezultate.
Prati namjensko koriStenje sredstava dodijeljenih Sportskim subjektima te sudjeluje u kontroli i evaluaciji programa. lzraduje izvje$¢a o ostvarivanju programa javnih potreba
u Sportu Grada Dubrovnika. Izraduje izvieS¢a o provedbi Strategije razvoja Sporta i Sportske infrastrukture Grada Dubrovnika. 40 %
Izraduje prijedloge odluka, ugovora, izvjeS¢a i drugih akata iz podrucja Sporta. I1zraduje sloZzene struéne podloge za osnivanje i prestanak rada ustanove iz djelatnosti Sporta.
Praéenje provedbe Strategije razvoja Sporta i Sportske infrastrukture Grada Dubrovnika.
Sudjeluje u organizaciji te koordinira Sportske manifestacije od znaaja za Grad te razvija godiSnji kalendar dogadanja. Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata i dogadanja
od medunarodnog znacaja, osobito u podrucju Sporta.Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata financiranih iz nacionalnih i EU fondova u podrucju Sporta. Poti¢e razvoj 10 %
Dubrovnika kao destinacije za Sportski turizam i medunarodna Sportska dogadanja te pripreme Sportasa. Pracenje provedbe Strategije razvoja Sporta i Sportske °
infrastrukture Grada Dubrovnika.
Prati propise iz podrucja Sporta te sudjeluje u njihovoj primjeni. Prati
stanje Sportske infrastrukture te predlaze rieSenja za njihovo unaprjedenje kroz investicijsko ulaganje i kapitalna ulaganja putem nadleznih upravnih odjela. 10 %
Suraduje sa Sportskim savezima, udrugama i drugim institucijama u podrucju $porta.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti,
Potrebno struéno znanje: najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na raunalu, poznavanje

engleskog jezika

Slozenost poslova - . . , ] .y
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e&¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

donosenje odluka provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
4.8. |Savjetnik Il za Sport Il Savjetnik - 5. - 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obraduije i priprema materijale za izradu programa javnih potreba u Sportu Grada Dubrovnika. Izraduje mjerila za financiranje programa javnih potreba u Sportu Grada
Dubrovnika. Planira mjere i programe s ciljem poticanja i razvoja Sporta i rekreacije gradana, s posebnim naglaskom na dostupnost Sporta za djecu, mlade i osobe s 30 %
invaliditetom.
Prati organizaciju rada ustanove iz djelatnosti Sporta.
Prati rad Sportskih udruga, klubova i zajednica te analizira njihove potrebe i rezultate. Prati
namjensko koriStenje sredstava dodijeljenih Sportskim subjektima te sudjeluje u kontroli i evaluaciji programa. Izraduje izvije$¢a o ostvarivanju programa javnih potreba u 40 %
Sportu Grada Dubrovnika. Izraduje izvjeSc¢a o provedbi Strategije razvoja Sporta i Sportske infrastrukture Grada Dubrovnika. 0
Izraduje prijedloge odluka, ugovora, izvjedc¢a i drugih akata iz podrucja Sporta. Izraduje sloZene struéne podloge za osnivanje i prestanak rada ustanove iz djelatnosti Sporta.
Praéenje provedbe Strategije razvoja Sporta i Sportske infrastrukture Grada Dubrovnika.
Sudjeluje u organizaciji te koordinira Sportske manifestacije od znacaja za Grad te razvija godiSnji kalendar dogadanja. Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata i dogadanja
od medunarodnog znacaja, osobito u podrucju Sporta.Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata financiranih iz nacionalnih i EU fondova u podrucju Sporta.PotiCe razvoj 10 %
Dubrovnika kao destinacije za Sportski turizam i medunarodna Sportska dogadanja te pripreme Sporta3a. Praéenje 0
provedbe Strategije razvoja Sporta i Sportske infrastrukture Grada Dubrovnika.
Prati propise iz podrucja Sporta te sudjeluje u njihovoj primjeni. Prati
stanje Sportske infrastrukture te predlaze rjeSenja za njihovo unaprjedenje kroz investicijsko ulaganje i kapitalna ulaganja putem nadleznih upravnih odjela. 10 %
Suraduje sa Sportskim savezima, udrugama i drugim institucijama u podrucju Sporta
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti,
Potrebno struéno znanje: najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu, poznavanje

engleskog jezika

SloZenost poslova predmeta, te rieSavanje manjih problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata manje vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieavanje sloZenih upravnih i drugih

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

donosenje odluka provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
4.9. |Struéni suradnik | M. Strucni suradnik - 8. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjeluje u osmisljavanju i provedbi projekata i mjera za unaprjedenje odrzivog i cjelogodidnjeg turizma te razvoj turisti¢kih proizvoda visoke dodane vrijednosti.
Operativna suradnja s Turistickom zajednicom Grada Dubrovnika i turistiCkim subjektima u svrhu koordinacije i pripreme zajednickih aktivnosti i projekata koji imaju za cilj
unaprjedenije turisticke ponude Grada.
Koordinira zajedni¢ke inicijative s trgovackim drustvima i ustanovama u vlasnistvu ili suvlasnistvu Grada Dubrovnika u svrhu unaprjedenja turistiCke ponude Grada. 40%
Predlaze i sudjeluje u pripremi novih promotivnih aktivnosti usmjerenih na jacanje turisticke prepoznatljivosti destinacije u koordinaciji s drugim nadleznim odjelima Grada,
TuristiCkom zajednicom grada Dubrovnika, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu i/ili suvlasnistvu Grada Dubrovnika. Operativno
koordinira i sudjeluje u provedbi projekata odrzivog razvoja turizma, s posebnim naglaskom na inicijativu Respect the City i srodne projekte.
Sudjeluje u izradi planova i vremenskih rasporeda za pripremu manifestacija u organizaciji i/ili suorganizaciji Grada Dubrovnika te koordinira aktivnosti svih ukljuéenih
dionika.
Operativno priprema i koordinira provedbu turisti¢kih i Sportskih manifestacija u organizaciji ili suorganizaciji Grada Dubrovnika te manifestacija od znacaja za Grad.
Prati i analizira kvalitetu provedenih manifestacija, obavlja izradu zapisnika, analiza i izvjeS¢a te predlaze mjere za unapredenje njihove udinkovitosti. 20%
Komunikacija i suradnja sa Sportskim klubovima, udrugama, organizatorima dogadanja i drugim relevantnim institucijama u pripremi i realizaciji Sportskih manifestacija.
Prati javne pozive, natje€aje i moguénosti financiranja projekata i manifestacija iz podrucja turizma i Sporta te sudjeluje u prikupljanju i pripremi podatka potrebnih za izradu
projektnih prijava i izvjeStaja za projekte i manifestacije iz nadleznosti upravnog odjela.
Sudjeluje u pripremi te koordinira aktivnosti vezane za organizaciju posjeta stranih novinara, blogera i influencera u suradnji s drugim nadleznim odjelima Grada Dubrovnika i
Turisti¢kom zajednicom grada Dubrovnika. 30 ¥
Komunikacija s domacim i medunarodnim partnerima u svrhu pruzanja informacija vezanih uz turistiCke i Sportske aktivnosti Grada. 0
Sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova, radionica i edukacija u organizaciji i/ili suorganizaciji Grada Dubrovnika .
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . N . . : N . g
poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raunalu, poznavanje engleskog jezika

sveuc ilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih

Slozenost poslova zadacéa u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog

postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

donosenje odluka stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni

komunikacije sa strankama informacija




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

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja sve tajnicke, administrativne i tehni¢ke poslove za potrebe procelnika i sluzbenika upravnog odjela. Zaprima i
usmjerava telefonske pozive, upravlja sluzbenom korespondencijom te vodi biljeSke i interne evidencije odjela. Organizira
poslovne sastanke, koordinira dnevne obveze i vodi evidenciju sluzbenog rasporeda procelnika upravnog odjela. Zaprima, razvrstava,
evidentira i otprema ulaznu i izlaznu postu te sluzbena pismena upravnog odjela. Priprema nacrte dopisa, obavlja
N . . . ) o ) . . ) . N 90 %
racunalni unos i obradu tekstova te vodi i izraduje zapisnike na sastancima odjela. Unosi podatke i redovito aZurira sluzbenu
evidenciju prisutnosti na radu sluzbenika upravnog odjela. Izraduje i obraduje putne naloge za sluzbena putovanja
sluzbenika upravnog odjela. Sustavno vodi evidencije, razvrstava, odlaze i uva sluzbene akte,
predmete i dokumentaciju u pismohrani upravnog odjela.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru€¢na sprema upravno-pravne, ekonomske, turistiCke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




5. UPRAVNI ODJEL ZA OBRAZOVANJE, SOCIJALNU SKRB I CIVILNO DRUSTVO

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
5.1. |Proéelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada programa i plana rada Upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela. 50 %
Podnosenje 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 proracuna koji se odnosi ha Upravni odjel. 15 %
RjeSavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluZbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika te je ovlastenik zastite na radu sukladno propisima o zastiti na 10 %
radu. 0
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije te iz podruc¢ja humanisti¢kih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit Il razine, poznavanje rada na raunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadacéa;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
5.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi i provedbi op¢ih i drugih akata, strategija i programa, projekata, sudjelovanje u izradi najslozenijih akata iz podrucja djelatnosti Upravnog odjela. 40 %
Sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna Upravnog odjela. 10 %
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima Upravnog odjela u rie§avanju najslozenijih zadataka. 20 %
Vodenje i koordinacija poslovima iz nadleZnosti Upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije te iz podruc¢ja humanisti¢kih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih
stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
5.3. |Pomoc¢nik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s proc¢elnikom u izradi programa i plana rada Upravnog odjela. 15 %
Sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna Upravnog odjela. 10 %
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela. 30 %
PruZanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima Upravnog odjela u rjieSavanju najsloZenijih zadataka. 20 %
Vodenije i koordinacija poslovima iz nadleznosti Upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata. 15 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije te iz podrucja humanisti¢kih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit Il razine, poznavanje rada na raunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji 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 zadacéa;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
5.4. |Pomoc¢nik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela Proraduna koji se odnosi na djelokrug rada Upravnog odjela, praéenje i izvrSenje proraCuna te izrada odgovarajucih izvjestaja, unos i ovjera racuna,

pracenje i analiza financijskog poslovanja proracunskih korisnika, izrada akata iz djelokruga Upravnog odjela s posebnim naglaskom na akte iz financijskog dijela, vodenje 70 %

evidencije ugovora iz nadleZnosti Upravnog odjela.

Nadzor nad financijskim izvje$¢ima Udruga. Suradnja i koordinacija s Dubrovackim savezom Sportova i Zajednicom tehnicke kulture oko definiranja kriterija za izradu

prijedloga proraduna.

20 %

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
raCunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smijernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
5.5. |Visi savjetnik | za socijalnu skrb 1. Visi savjetnik - 4, 5 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga zaklju¢aka, elaborata i drugih stru¢nih materijala iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva. 10 %
Planiranje dijela proratuna koji se odnosi na prava iz socijalne skrbi. 5%
Neposredna komunikacija s gradanima te stru¢no savjetovanje u ostvarivanju njihovih prava. 40 %
Provodenje postupaka u ostvarivanju prava iz socijalnog programa. 20 %
Vodenje upravnih postupaka. 15 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
Potrebno struéno znanje: socijalne djelatnosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozZenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
5.6. |Visi savjetnik | za pravna pitanja 1. Visi savjetnik - 4, 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, izvjeS¢a, vodenje projekata, vodenje i rjeSavanje upravnih i drugih predmeta, 65 %
a sve iz nadleznosti Upravnog odjela. Sudjelovanje u izradi programa i plana rada Upravnog odjela. °
Pruzanje stru¢ne pomod¢i gradanima i pravnim osobama, te sluZbenicima u pitanjima iz nadleZnosti Upravnog odjela. 25 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE BROJ
IZVRSITELJA
MJESTA
Visi jetnik Il krb o braniteljima i
5.7. | .o saviewnik® za SKb o branitetima I. Visi savjetnik - 4. - 1
stradalnicima Domovinskog rata
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izrada prijedloga zaklju¢aka, elaborata i drugih stru¢nih materijala iz skrbi o braniteljima i stradalnicima Domovinskog rata. 20 %
Planiranje dijela proracuna koji se odnosi na prava branitelja i stradalnika iz Domovinskog rata. 10 %
Neposredna komunikacija s gradanima te stru¢no savjetovanje u ostvarivanju njihovih prava. 20 %
Provodenje postupaka u ostvarivanju prava branitelja i stradalnika iz Domovinskog rata. 20 %
Vodenje upravnih postupaka. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
Potrebno struéno znanje: ekonomije i socijalne djelatnosti te iz podrucja humanistic¢kih znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozZenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i vodenje projekata manje
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
5.8. XLfiZﬁv.’iTC.'ﬁ, '; Zar'usékt:,? djeci, mladima, I. Visi savjetnik - 4. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga zaklju¢aka, elaborata, strategija, projekata i drugih struénih materijala iz skrbi o djeci, mladima i obitelji te razvoju civilnog drustva. 20 %
Planiranje dijela proracuna koji se odnosi na skrb o djeci, mladima i obitelji te razvoju civilnog drustva. 10 %
Sa.vje.todavni rgd s predstavrlicima udruga c":.i.je .podvruc":J:e djelpvanja su §krb 9 djeci, mladima.i ot.>it.elji te razvvoja civilrvmg druét.va u srlwisl.u razvpja pr(?jekata za (?jecu, mlade i 35 9,
obitelj te razvoju civilnog drustva, koordinacija izvrSenja projekata za djecu i mlade te razvoja civilnog drustva, struéno nadzire izvrSenje projekata iz navedenih podrucja.

Provodenje postupaka dodjele bespovratnih sredstava udrugama za djecu, mlade i obitelj. 10 %
Provodenje postupaka (upravne i druge) u ostvarivanju prava iz socijalnog programa koji se odnose na prava iz podrucja, djeca, mladi i obitelj. 15 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije i socijalne djelatnosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje
rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i vodenje projekata manje

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

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

MJESTA

Visi savjetnik Il za planiranje i izvrSenje e C .

5.9. N J B J J 1. Visi savjetnik - 4, 5 1
proracuna
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na Upravni odjel. 20 %
Praéenje izvrSenje proracuna te izrada odgovarajucih izvjestaja. 25 %
Unosi i ovjerava racune. 20 %
Pracenje i analiza financijskog poslovanje prora¢unskih korisnika. 20 %
Vodenje upravnih postupaka. 5%
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveudcilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i vodenje projekata manje

vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

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




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
5.10. |Visi savjetnik Il za socijalnu skrb i zdravstvo 1. Visi savjetnik - 4, 5 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenje postupaka i izrada prijedloga rjeSenja u ostvarivanju prava iz socijalne skrbi. 10 %
Praéenje izvrSenja navedenih rjeSenja. 5%
Prikupljanje, provjera i obrada podataka korisnika Socijalnog programa. 40 %
Priprema za isplatu nov€anih davanja korisnicima Socijalnog programa. 35 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - prava i

Potrebno struéno znanje: . . o . . C . N . . . N
ekonomije, najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raunalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i vodenje projekata manje
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosSenje odluka provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
5.11. |Savjetnik | za pravne poslove 1. Savjetnik - 5. - 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga opc¢ih akata iz nadleznosti odjela, izrada prijedloga svih ugovora. 50 %
PruZanje savjetodavne i stru¢ne pomoci sluZbenicima u rijeSavanju pitanja iz nadleZnosti odjela. 20 %
Pruzanje savjetodavne i struéne pomoci ustanovama koje se financiraju iz ovog upravnog odjela. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,

Potrebno struéno znanje: ) . : ; . . . . L . . N
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . " , ] o
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




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

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga zaklju¢aka, elaborata i drugih stru¢nih materijala iz skrbi o braniteljima i stradalnicima Domovinskog rata. 20 %
Planiranje dijela proracuna koji se odnosi na prava branitelja i stradalnika iz Domovinskog rata. 10 %
Neposredna komunikacija s gradanima te stru¢no savjetovanje u ostvarivanju njihovih prava. 20 %
Provodenje postupaka u ostvarivanju prava branitelja i stradalnika iz Domovinskog rata. 20 %
Vodenje upravnih postupaka. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti -
ekonomije i socijalne djelatnosti te iz podrucja humanistic¢kih znanosti, najmanie tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rjie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,
te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F:AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
5.13. |Strucni suradnik | za obrazovanje Il Strucni suradnik - 8. 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Suradnja u postupcima dodjele stipendija i kredita za Skolovanije. 35 %
Praéenje i analiza dodjele stipendija i kredita za Skolovanje. 35 %
Suradnja u postupcima pripreme i realizacije projekata u obrazovaniju. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti- prava, javne uprave, ekonomije, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova 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 te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

struénih tehnika

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

informacija

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
5.14. |Referent — administrativni referent M. Referent - 11. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obavljanje administrativnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela. 40 %
Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka. 30 %
Obavljanje jednostavnijih poslova u pripremanju, arhiviranju dokumentacije. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema upravno-pravne, ekonomske, ugostiteljsko-turisti¢ke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ

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

MJESTA

Referent — racunovodstveno administrativni

5.15. M. Referent - 11. - 1
referent
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Svakodnevna obrada zaprimljenih ra¢una i izrada financijskih naloga. Azuriranje financijskih dokumenata u zadanim i trazenim evidencijama. 30 %
UnoSenje planova pri izradi proracuna i rebalansa proracuna. 15 %
Rasknijizavanje troSkova po obradenim racunima, nalozima i situacijama vezanih uz poslovanje Upravnog odjela. 15 %
Praéenje i kontroliranje utroSka proracunskih sredstava kod proracunskih korisnika i ostalih korisnika nov&anih sredstava sukladno propisima. 15 %
Obavljanje administrativnih poslova iz nadleznosti Upravnog odijela . 15 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

srednja struéna sprema upravno-pravne, ekonomske, ugostiteljsko-turistiCke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




6. UPRAVNI ODJEL ZA IZGRADNJU | UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
6.1. |Procelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela. 20 %

Podnosenje pisanih izvje$¢a o radu Upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga. 15 %

Izradg prijgdloga akata iz. nadlgénosti Upravnog odjelq [ izraqa prijedloga d.i.jela prqraégr\a kpji se odno§i n? Qpravni odjel, koordinacija sa svim sudionicima uklju¢enim u 50 %

gradnju objekata - vodenje projekata, kontrola rada svih sudionika u gradnji, koordinacija s javnopravnim tijelima.

ngéavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika Upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika te je ovlastenik zastite na radu sukladno propisima o zastiti na 10 %
u.

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti -
arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadacéa;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograniéenu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
6.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s proc¢elnikom u izradi programa i plana rada Upravnog odjela. 15 %

Sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna upravnog odjela i programa gradnje. 10 %

Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, a posebno na slozenijim projektima i projektima financiranim iz EU fondova, pripremanje sve potrebne
dokumentacije za gradenje i ishodenje akata za gradnju drustvene, sportske i ostale infrastrukture, te uredenje parkova, javnih povrsina i sudjelovanje u postupcima javne

nabave, ispitivanje moguénosti i isplativosti buducih investicija, pregled i korekcija troSkovnika te projektne dokumentacije. Koordinacija sa svim sudionicima uklju¢enim u 30 %
gradnju objekata - vodenje projekata, kontrola rada svih sudionika u gradniji.

Pruzanje savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima Upravnog odjela u rieSavanju najslozenijih zadataka. 20 %
Vodenije i koordinacija poslovima iz nadleznosti Upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti -
arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih
struénih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




REDRISéG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE |ZVF§;(T);L A
MJESTA
6.3. |Visi savjetnik | za pravna pitanja 1. Visi savjetnik - 4, 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenije i rjeSavanje slozenih upravnih postupaka iz nadleznosti odjela. 10 %
Praéenje stanja u odredenom upravnom podrudju iz nadleZnosti Upravnog odjela, predlaganje i poduzimanje odgovarajucih mjera. 20 %
Pruianjevsa\{jeta} i strune Ror’noéi sluzbenicima odjela u rijeSavanju najsloZenijih zadataka kao i suradnja s drugim odjelima te izrada prijedloga i nacrta odluka za 10 %
gradonacelnika i gradsko vijece.

Priprema informacija i dokumentacije za provodenje projekata gradnje. 15 %
Priprema i izrada prijedloga ugovora s izvodac¢ima, nadzorom gradnje i ostalim. 15 %
Priprema i izrada ugovora s investitorima koji imaju namjeru financirati izgradnju komunalne infrastrukture. 25 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuc iliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - prava,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drZzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
6.4. |Visisavjetnik | 1. Visi savjetnik - 4, 5
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Pripremanje sve potrebne dokumentacije za gradenje i ishodenje akata za gradnju drustvene, sportske i ostale infrastrukture, te uredenje parkova, javnih povrsina i 30 %
sudjelovanje u postupcima javne nabave, ispitivanje mogucénosti i isplativosti buducih investicija, pregled i korekcija troSkovnika te projektne dokumentacije. 0
Koordinacija sa svim sudionicima uklju¢enim u gradnju objekata - vodenje projekata, kontrola rada svih sudionika u gradnji, koordinacija iz nadleZnosti odjela u prijavama na 40
natje€aje za financiranje europskim sredstvima. °
Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izradu svih vrsta analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata. 10 %
Izrada nacrta odluka, elaborata, izvjeS¢a i drugih akata iz nadleznosti odjela, sudjelovanje u izradi programa komunalne infrastrukture i programa gradnje, pruzanje savjeta i 10 %
struéne pomoci sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju sloZenijih zadataka. 0
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poznavanje rada na raCunalu

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrugja tehnickih znanosti -
arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine,

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

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




BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik | za planiranje i izvrSenje e L.
6.5. N 1. Visi savjetnik - 4, 1
proracuna
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Stalno pracenje ostvarenja i analiziranje financijskog stanja proracuna upravnog odjela, predlaze proCelniku mjere za unapredenje rada odjela vezanih za planiranjem i
izvrSenje proracuna, planiranje i izrada prijedloga financijskih planova proracuna i rebalansa upravnog odjela, sastavljanje i podnosenje periodickih i godiSnjih financijskih 95 %
izvieS¢a, zaprimanje, evidentiranje i obrada racuna upravnog odjela i sudjelovanje u izradi Plana nabave za Upravni odjel, po potrebi ispisivanje narudZbenica, evidencija i 0
pracenje rokova sredstava osiguranja.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




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

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Pripremanje sve potrebne dokumentacije za gradenje i ishodenje akata za gradnju objekata drustvene, sportske i ostale namjene, komunalne infrastrukture, te uredenje

0,

parkova, javnih povrsina i sudjelovanje u postupcima javne nabave, pregled i korekcija troSkovnika te projektne dokumentacije. 40%
Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izradu svih vrsta analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata, koordinacija sa svim sudionicima ukljuéenim u

gradnju objekata - vodenje projekata, kontrola rada svih sudionika u gradnji, koordinacija iz nadleZnosti odjela u prijavama na natje€aje za financiranje europskim 35 %
sredstvima.

Sudjelovanje u izradi programa komunalne infrastrukture i programa gradnje. 10 %
Izrada nacrta izvjeSc¢a i drugih akata iz nadleZnosti odjela. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveudiliSni diplomski studij ili sveudcilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja tehni¢kih znanosti -
Potrebno struéno znanje: arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine,
poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . o , ] v
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik | za planiranje i izvrSenje .
6.7. N 1. Savjetnik - 5. 1
proracuna
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na Upravni odjel. 40 %
Praéenje izvrSenja proracuna te izrada odgovarajucih izvje$¢a. 30 %
Vodenije evidencije i ovjera te slanje na placanje racuna, po potrebi ispisivanje narudzbenica, evidencija i pracenje rokova sredstava osiguranja. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti -

Potrebno stru¢no znanje: . . o . . . . N . . . "
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . o , ;i .
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
MJESTA
6.8. |Visi strucni suradnik | Il Visi struéni suradnik - 6. 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Priprema i obrada predmeta iz nadleznosti odjela. 30 %
Priprema nacrta akata, ugovora i dopisa. 20 %
Priprema dokumentacije za projekte i investicije, vezano za komunalnu infrastrukturu. 20 %
Poslovi vezani uz javnu nabavu i pracenje propisa. Vodenje evidencija, izrada izvjeSéa i administrativni poslovi. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - prava,
najmanije jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
6.9. |ViSireferent| Il Visi referent - 9. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavljanje tajnickih i administrativnih poslova za potrebe procelnika i upravnog odjela:

prijem i otprema poste, prima i odgovara na telefonske pozive, vodi bilieSke i evidencije, organizira sastanke, obavlja prijepise, priprema dopise, zapisnike, vodi evidenciju 70 %
obveza procCelnika, unosi podatke u evidenciju prisutnosti na radu sluzbenika upravnog odjela, izdavanje i obrada putnih naloga za sluZbenike odjela te postupanje po istima.

Vodenje evidencije i ovjera te slanje na placanje racuna, po potrebi ispisivanje narudzbenica, evidencija i pracenje rokova sredstava osiguranja. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - javne uprave i ekonomije,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izri€¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

Samostalnost u radu

pojedinim poslovima

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema u

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada i stru¢nih tehnika

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




7. UPRAVNI ODJEL ZA IZDAVANJE | PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA | GRADNJE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
7.1. |Proéelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Planiranje, vodenje i koordinacija poslovima iz nadleZnosti upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata te rieSavanje stratedkih zadaca. 40 %
Izrada programa i plana rada upravnog odjela, podnoSenje pisanih izvje$¢a o radu. 20 %
Izrada prijedloga dijela prorauna koji se odnosi na upravni odjel, izrada prijedloga akata iz nadleZnosti upravnog odjela. 15 %
Pruzanje stru¢ne pomoc¢i gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleznosti upravnog odjela. 10 %
Rjesavanje u prvom §tupnju ovprgvima, obvezama i odgovornostima sluzbenika upravnog odjela, te ocjenjivanje rada sluzbenika upravnog odjela, ovlastenik je zastite na 59,
radu sukladno propisima o za$titi na radu.

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava
te iz podrugja tehnickih znanosti - arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateSkih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
7.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s proc€elnikom u planiranju, vodenju i koordinaciji poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprinoSenje razvoju koncepata te rjieSavanje strateskih

zadaca. 45 %
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, podnos$enje pisanih izvjeS¢a o radu. 10 %
Sudjelovanje u izradi prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel, izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava
te iz podrugja tehnickih znanosti - arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnoga tijela, poloZzen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji 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 rijeSavanju strateski vaznih zadacéa;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - Visi savjetnik —
7.3. |Visi savjetnik - specijalist Il j . - 2, 5 4
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenje postupaka i izdavanje akata u najslozenijim upravnim stvarima iz podrudja prostornog uredenja i gradnje (izdavanje lokacijske dozvole, gradevinskih dozvola,

rieSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rjeSenja o uvjetima gradenja, potvrde glavnog projekta, rieSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i dozvole za uklanjanje 50 %
gradevine).

Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 30 %
Pruzanje stru¢ne pomoc¢i gradanima i pravnim osobama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava
te iz podrugja tehni¢kih znanosti - arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, od
¢ega najmanije Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢ega podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podruc€ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata,
videgodidnje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, poloZzen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka
iz odredenog podrucja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€nim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donos$enja odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savijeta.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
7.4. |Visisavjetnik | Il Visi savjetnik - 4, - 6
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenje postupaka i izdavanje akata u najslozenijim upravnim stvarima iz podrudja prostornog uredenja i gradnje (izdavanje lokacijske dozvole, gradevinskih dozvola,
rieSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rjeSenja o uvjetima gradenja, potvrde glavnog projekta, rieSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i dozvole za uklanjanje 50 %
gradevine).
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 30 %
Pruzanje stru¢ne pomoc¢i gradanima i pravnim osobama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drudtvenih znanosti - prava
te iz podrugja tehnickih znanosti - arhitekture i urbanizma, gradevinarstva, strojarstva, elektrotehnike ili geodezije, najmanje Cetiri godina radnog

iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

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

7.5. |Visi savjetnik | 1. Visi savjetnik - 4, 5 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenje postupaka i izdavanje akata u najslozenijim upravnim stvarima iz podrudja prostornog uredenja i gradnje (izdavanje lokacijske dozvole, gradevinskih dozvola,

rieSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rjeSenja o uvjetima gradenja, potvrde glavnog projekta, rieSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i dozvole za uklanjanje 50 %
gradevine).

Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 30 %
Pruzanje stru¢ne pomoc¢i gradanima i pravnim osobama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

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

7.6. |Visisavjetnik | 1. Visi savjetnik - 4, 5 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenje postupaka i izdavanje akata u najslozenijim upravnim stvarima iz podrudja prostornog uredenja i gradnje (izdavanje lokacijske dozvole, gradevinskih dozvola,

rieSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rjeSenja o uvjetima gradenja, potvrde glavnog projekta, rieSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole i dozvole za uklanjanje 50 %
gradevine).

Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 30 %
Pruzanje stru¢ne pomoc¢i gradanima i pravnim osobama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucgili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti -
arhitekture i urbanizma, gradevinarstva, strojarstva, elektrotehnike ili geodezije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poloZen struéni ispit za obavljanje poslova graditeljstva i prostornog uredenja, poznavanje rada na

racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
7.7. |Savjetnik | 1. Savjetnik - 5. s 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenje postupaka i izdavanje akata u slozenim upravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje (izdavanje lokacijskih dozvola, gradevinskih dozvola, rieSenja o

0,
utvrdivanju gradevne Cestice, rijeSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole, rieSenja o produljenju vazenja lokacijske dozvole i rjeSenja o promjeni imena investitora). 50 %
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnosi na izdavanje potvrde i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 30 %
Pruzanje stru¢ne pomoc¢i gradanima i pravnim osobama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti - arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,
te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;%; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
7.8. |Visi strucni suradnik | Il Visi strucéni suradnik - 6. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Vodenje postupaka do izdavanja akata u manje sloZenim upravnim stvarima (izdavanje lokacijskih dozvola, gradevinskih dozvola, uporabnih dozvola, rieSenja o izvedenom 30 %
stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rieSenja o produljenju vazenja lokacijske dozvole, rieSenja o promjeni imena investitora). °
Manije sloZeni poslovi u postupcima do izdavanja lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, rjeSenja o utvrdenju gradevne Cestice, uporabne dozvole, rieSenja o izvedenom 30 %
stanju, rjeSenja o produljenju vaZenja lokacijske dozvole, rijedenja o promjeni imena investitora. °
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnose na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 20 %
Pruzanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava
te iz podrugja tehnickih znanosti - arhitekture i urbanizma, gradevinarstva,najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i krace upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

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




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
7.9. |[Strucni suradnik | 1. Struéni suradnik - 8. - 4

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Manije sloZeni poslovi u postupcima do izdavanja akata vezanih uz provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradnje (lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, rijeSenje o

utvrdenju gradevne Cestice, uporabne dozvole. 50 %
Vodenje postupaka do izdavanja potvrda i uvjerenja iz prostornog uredenja i gradnje u neupravnim predmetima. 30 %
Pruzanje stru¢ne pomoc¢i gradanima i pravnim osobama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - prava, javne uprave, ekonomije, iz podrucja tehnickih
znanosti - gradevinarstva te iz umjetni¢kog podruéja, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il
razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F:AAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
7.10. |Referent M. Referent - 11. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Poslovi izdavanja potvrda i uvjerenja. 50 %
Priprema u postupcima izdavanja akata za gradenije. 30 %
Utvrdivanje posebnih uvjeta i uvjeta priklju¢enja javnopravnih tijela. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema gradevinske, arhitektonske, upravno-pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE NEKRETNINAMA | OPCE POSLOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.1. |Proéelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela. 50 %
Podnosenje pisanih izvie$¢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. 15 %
RjeSavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika upravnog odjela te je ovlastenik zatite na radu sukladno propisima o zastiti na radu. 10 %
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadacéa;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograniéenu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u organiziranju izvrSavanja neposrednih zadataka Odsjeka za opcée poslove i to svih tehni¢kih poslova odrzavanja svih prostora u vlasnistvu/suvlasnistvu prostora

0,
Grada iz djelokruga rada ovog upravnog odjela te nadzor rada sluzbenika koja se odnose na opce poslove. 60 %
Sudjeluje u izradi opc¢ih akata, strategija, projekata, akcijskih planova i drugih akata koji se odnose na opce poslove, te prouc¢avanje i stru€na obrada najslozenijih pitanja 20
koja se odnose na opce poslove. °
Izrada stru€nih materijala, koordinacija struénim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u projektima, izrada najsloZenijih analiza iz nadleznosti 10 %
Upravnog odjela. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuc iliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rie§avanju sloZenih
stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.3. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi prijedloga Prorauna i njegovih izmjena i dopuna, izrada obrazlozenja i izvjeS¢a koja idu uz prijedloge, pracenje ostvarenja proracuna te izvrSavanje
svih poslova u vezi s pripremom, obradom pla¢anjem i praéenjem naplate rauna, naloga i zaklju¢aka.

Sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravni odjel te pracenje njegova izvrSenja po stavkama. Organiziranje izvrS§avanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika 50 %

koja se odnose na planiranje i izvrSenje proracuna. lzrada najsloZenijih analiza iz nadleZnosti upravnog odjela, a osobito vezanih za proraun te gospodarenje

nekretninama.

Proucavanje i struéna obrada najslozenijih pitanja koja se odnose na proracun i izvr§enje proracuna, te sudjelovanje i pracenje analiticke obrade svih prostora u
vlasnistvu/suvlasnistvu prostora Grada iz djelokruga rada ovog upravnog odjela.

40 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na
racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strate$ki vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

8.4. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u organiziranju izvrS§avanja neposrednih zadataka iz djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskim i drzavnim nekretninama sukladno 40

zakonskim propisima. ?

PruZanje savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima u rieSavanju zadataka iz djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom. 35 %

Sudjelovanje izradi programa i plana rada upravnog odijela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom, doprino$enje razvoju koncepata, sudjelovanje u izradi i

izrada akata iz djelokruga upravnog odjela Sudjeluje u izradi op¢ih akata, strategija, projekata, akcijskih planova i drugih akata koji se odnose na opce poslove, te 15 %

proucavanje i struéna obrada najsloZenijih pitanja koja se odnose na opce poslove.

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smijernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

strucnih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

Visi savjetnik — specijalist za sluzbenicke Visi savjetnik —

e odnose i upravljanje ljudskim potencijalima ) specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi programa i plana rada upravnog odjela vezano za sluzbeniCke odnose, vodenje i koordinacija poslovima iz svog djelokruga te doprinoSenje razvoju
koncepata.

Obavljanje najslozenijih poslova, kao i vodenje upravnog postupka u vezi s prijmom, rasporedom u sluzbu, kretanju u sluzbi, placom, prestankom sluzbe, te utvrdivanjem
svih prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika upravnih tijela, pruzanje struéne pomoci u vezi s pokretanjem i provodenjem postupaka zbog povrede sluzbene
duznosti.

Vodenje upravnog postupka kod donoSenje deklaratornih odluka o poéetku, nacinu te prestanku obna8anja duZnosti gradonacelnika kao i pojedinacnih rieSenja o visini
place utvrdene sukladno odredbama posebnog zakona.

Provodi sve potrebne radnie za priiavu polagania drzavnoq ispita i druai struénih ispita sluzbenika.

40 %

Prou€avanje zakona i drugih propisa o ustrojstvu, plaéama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, javne uprave, opc¢ih propisa o radu, zakona i drugih propisa s
podrucja sluzbenickih i radnih odnosa.

U cilju pripreme opisa radnih mjesta kod donosenja sistematizacije radnih mjesta s pro€elnicima upravnih tijela sudjeluje u provedbi analize poslova.

Sudjelovanje u izradivanju normativnih i drugih akata iz djelokruga sluzbenickih i radnih odnosa, pravilnika o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Dubrovnika,
priprema plan prijma u sluZbu, sudjelovanje u izradi akata koja se odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela.

30 %

Praéenje strukture sluZzbenika i namjestenika te izrada odgovarajuéih izvjeS¢a po zahtjevima upravnih tijela kao i nadleznih drzavnih tijela, davanje misljenja u svezi s
planiranjem, organiziranjem i provedbom stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja sluzbenika i namjestenika, te analizira i prati viestine i kompetencije sluzbenika upravnih
tijela.

10 %

Pruzanje savjeta i stru¢ne pomodéi duznosnicima i pro€elnicima upravnih tijela u rjeSavanju sloZenih zadataka iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa i razvoj upravljanje ljudskim
potencijalima.

PruZanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju zadataka iz podruéja sluzbeni¢kih odnosa, pruzanje savjeta i struéne pomoci svim
sluZbenicima i namjestenicima upravnih tijela o pravima i obvezama iz sluZbe.

10 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz

Potrebno struéno znanje: odgovarajucega podrucja te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)

znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rijeSavanje predmeta, objavljeni

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje

Slozenost poslova projekata, poslove pravnog zastupanja, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u

rieSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te

donosenje odluka dono3&enja odluka od znagenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

- stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta.
komunikacije sa strankama




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE BROJ
Vi IZVRSITELJA

- L - . Visi savjetnik —
8.6. |Visi savjetnik - specijalist za javhu nabavu 1. o - 2. - 1
specijalist
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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. Sudjelovanje u radu stru¢nog
povjerenstva za javnu nabavu tijekom provedbe postupaka nabave, sudjelovanje u postupcima jednostavne nabave. Nadzor nad vodenjem evidencija u Riznici te vodenja 50 %
registra ugovora u EOJN.
Priprema ugovora javne i jednostavne nabave iz nadleznosti odjela i vodenje evidencije sklopljenih ugovora javne i jednostavne nabave te izrada godiSnjeg statistiCkog
izvieS¢a. Pravna kontrola akata (odluka o imenovanju struénog povjerenstva za javnu nabavu, odluka o odabiru, odluka o imenovanju ovlastenih predstavnika i zakljucka o 20 %
odabiru u jednostavnim nabavama odsjeka za provodenje postupaka nabave
Savjetovanje i stru¢na pomoc¢ u pitanjima javne nabave trgovackim drustvima i ustanovama u vlasnistvu Grada Dubrovnika. 10 %
Izrada prijedloga op¢ih i drugih akata iz podrucja javne nabave i postupaka jednostavne nabave (interni akt, Plan nabave, izmjene Plana nabave). Kontrola primjene opcih i 5 o,
drugih akata. Prac¢enje zakona i drugih propisa. 0
Koordinacija u pripremi i provedbi postupaka sufinanciranih sredstvima Europske unije. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poznavanje rada na racunalu

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz
odgovarajucega podrucja te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodis$nje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni
znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni ispit |l razine, potvrda o polozenom specijalistickom programu izobrazbe u podrucju javne nabave,

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje

Slozenost poslova projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju sloZenih zadataka

iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi¢nim uputama rukovodeceg sluzbenika;

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

donosenje odluka donoSenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

0o stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.
komunikacije sa strankama




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.7 Visi savjetnik - specijalist za javne povrsine i i Visi savjetnik — 2 1
" |poslovne prostore specijalist )

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove upravljanja poslovnim prostorima i javnim povrdinama te sve sloZzene stru¢ne poslove u vezi s davanjem u zakup poslovnih prostora i javnih povrsina.
Izraduje prijedloge ugovora o zakupu poslovnog prostora i javnih povrsina, prati ugovore te poduzima sve radnje u svezi otkaza i raskida ugovora o zakupu poslovnog

prostora i javnih povrsina.

0,
Izraduje prijedloge op¢ih i drugih akata u svezi sa zakupom poslovnih prostora i javnih povrsina. 40%
Obavlja poslove u vezi s objavom i provedbom javnog natjecaja te izrada svih potrebnih akata.
Obavlja slozene poslove iz djelokruga odsjeka u vezi s pripremom sjednica povjerenstva.
Pokrece postupke radi naplate potrazivanja u svezi s koristenjem poslovnih prostora i javnih povrsina, priprema postupke radi zastite poslovnih prostora i javnih povrsina u
vlasnistvu Grada Dubrovnika i to pred nadleznim sudom, javnim biljeznikom, upravnim i drugim javnopravnim tijelima te zastupa Grad Dubrovnik u sudskim i upravnim 35 %
sporovima i postupcima.
Vodi postupak uknjizbe poslovnih prostora u zemljiSne knjige. 15 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od &ega najmanje €etiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢ega
podrucja te istaknuti rezultati u podrucju 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 stru¢ni radovi,
poloZen pravosudni ispit, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruZanja savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duZznosnicima u
rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€énim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
dono&enja odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj uéestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.8. |Visi savjetnik | 1. Visi savjetnik - 4, 5 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 sluzbenika i namjestenika upravnih tijela,

0,
provedba i pruzanje stru¢ne pomoci u natje€ajnim postupcima vezanih za prijam u sluzbu. 60 %
Provedba struénog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjeStenika, priprema plana stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika, 30 %
sudjelovanje u izradi i izrada akata iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - prava i

Potrebno struéno znanje: . . o . . _— . . . . ) "
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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8.9. |Visi strucni suradnik | Il Visi strucéni suradnik - 6. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanije u izradi prijedloga Proracuna nadleznog upravnog odjela te njegovih izmjena i dopuna, kao i u pripremi polugodisnjih i godi$njih izvjeStaja o izvrSenju

Proraduna te praéenje izvrSenja istog. Sudjelovanje u pripremi dokumentacije za izradu Izjave o fiskalnoj odgovornosti te Plana nabave i priprema odgovarajuéih izvijeSc¢a za 20 %

procelnika.

Provjera unesenih racuna, njihovo pozicioniranje, povezivanje s narudzbenicama i ugovorima, slanje na ovjeru te izrada i pozicioniranje narudzbenica. Unos naloga i

ugovora u Riznicu. Vodenje odgovarajucih evidencija po provedenim postupcima i izdanim narudzbenicama, pracenje izvrSenja, narudzba robe/usluga po izdanim 60 %

narudZbenicama, komunikacija s dobavljaima, kontrola isporuke robe. Vodenje evidencija vezanih za koridtenje sluzbenih automobila.

Provedba postupaka nabave iz nadleznosti Odsjeka za opce poslove. 10 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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8.10.

Referent - administrativni referent Ml

Referent

11.

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja sve tajnic¢ke, administrativne i tehniCke poslove za potrebe procelnika i sluzbenika upravnog odjela. Zaprima i usmjerava telefonske pozive, upravlja sluzbenom
korespondencijom te vodi bilieSke i interne evidencije odjela. Organizira poslovne sastanke, koordinira dnevne obveze i vodi evidenciju sluzbenog rasporeda procelnika
upravnog odjela. Zaprima, razvrstava, evidentira i otprema ulaznu i izlaznu poStu te sluzbena pismena upravnog odjela. Priprema nacrte dopisa, obavlja radunalni unos i
obradu tekstova te vodi i izraduje zapisnike na sastancima odjela. Unosi podatke i redovito aZurira sluzbenu evidenciju prisutnosti na radu sluzbenika upravnog odjela.
Izraduje i obraduje putne naloge za sluzbena putovanja sluzbenika upravnog odjela. Sustavno vodi evidencije, razvrstava, odlaze i Cuva sluzbene akte, predmete i
dokumentaciju, te obavlja poslove arhiviranja.

90 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema upravno-pravne, ekonomske, turistiCke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stru¢nih tehnika;

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ
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JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
s . . e b ODSJEK ZA PROVODENJE
8.11. |Voditelj odsjeka . Visi rukovoditelj - 3. POSTUPAKA NABAVE 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — planiranje, sudjelovanje i provodenje postupaka nabave, sudjelovanje u struénim povjerenstvima. 40 %

Nadzor rada sluZbenika u izvrSavanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada. Savjetovanje i stru¢na pomo¢ u pitanjima javne nabave trgovackim

0,
drustvima i ustanovama u vlasnistvu Grada Dubrovnika. 30 %
Izrada op¢ih | drugih akata iz podrucje javne nabave kao i drugih elaborata, stru¢nih materijala te prijedloga zaklju€aka i drugih akata iz nadleznosti odsjeka. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveudiliSni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZzen drzavni ispit |l razine, potvrda o polozenom specijalistickom
programu izobrazbe u podrudju javne nabave, poznavanje rada na raunalu

Potrebno struéno znanje:

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim

Slozenost poslova . . . . o L . o o . L e ]
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih

Samostalnost u radu . .
stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
donosenje odluka odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj u¢estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
komunikacije sa strankama vaznih informacija.
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- L . s ODSJEK ZA PROVODENJE
8.12. |Visi savjetnik | za nabavu 1. Visi savjetnik - 4. POSTUPAKA NABAVE 3

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga akata iz podrucja javne nabave (interni akt, plan nabave) u suradnji s drugim upravnim odjelima. 20 %
Vodenje postupaka jednostavne, javne nabave male i velike vrijednosti, priprema dokumentacije u postupcima pred DrZzavnom komisijom za kontrolu postupaka javne 55 o
nabave. ()
Vodenije evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisticko izvje$¢e o provedenim postupcima javne nabave u 10 %
suradnji s drugim odjelima. 0
Savjetovanje i stru¢na pomo¢ u pitanjima javne nabave trgovackim drustvima i ustanovama u vlasnistvu Grada Dubrovnika. Koordinacija sa nadleznima u tijeku godisnje 5 9

financijske revizije. °

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
Potrebno stru¢no znanje: ekonomije, najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, potvrda o polozenom
specijalistitkom programu izobrazbe u podrudju javne nabave, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozZenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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.. . o . ODSJEK ZA PROVODENJE
8.13. |Strucni suradnik | M. Strucni suradnik - 8. POSTUPAKA NABAVE 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Priprema i provodenje postupaka nabave male i velike vrijednosti te postupaka jednostavne nabave. 50 %
Vodenije evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisticko izvie§¢e o provedenim postupcima javne nabave u 40 ¥
suradnji s drugim odjelima. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, potvrda o poloZzenom specijalistickom programu izobrazbe u podrucju javne nabave,

poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadacéa u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni

informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
. ODSJEK ZA PROVODENJE
8.14. |Referent za javhu nabavu Il Referent - 11. POSTUPAKA NABAVE 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Priprema i provodenje jednostavnih postupaka javne nabave u odredenim predmetima. 20 %
Administrativni poslovi (priprema i izdavanje narudzbenica za objave, dostava ugovora upravnog odjela, dostave i povrati garancija po ugovorima). 35 %
Vodenje evidencije ugovora, unos i azuriranje ugovora u evidencijama upravnog odjela (Riznica). Objava i azuriranje ugovora jednostavne nabave svih upravnih tijela u
. . C o . - . ; . : . - : 35 %
registru ugovora EOJN-a Vodenje odgovarajucih evidencija po provedenim postupcima nabave, te drugih potrebnih evidencija/registara.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru€¢na sprema upravno-pravne, ekonomske, turistiCke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




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

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka, tehnicki poslovi odrzavanja svih prostora i opreme | uredaja u vlasnistvu/suvlasnistvu prostora Grada iz djelokruga

0,
rada ovog upravnog odjela, op¢i poslovi, koordinacija rada pododsjeka. 70 %
Izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala te prijedloga zaklju¢aka i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka. Vodenje evidencija sluzbenih vozila i evidencija vezanih za 20
koristenje isti, kao i drugih evidencija iz nadleznosti Odsjeka. ?
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveudilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrudja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit Il razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji 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 zadacéa;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih
strucnih problema,;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
8.16. |Referent — ekonom M. Referent - 11. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 upravna tijela grada. 10 %
Nabava | evidencija stru€ne literature. 20 %
Sudjelovanje u postupcima javne nabave uredskog materijala i opreme, izrada tehnickih specifikacija. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema upravno-pravne, ekonomske, turistiCke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na raCunalu, vozacki ispit B kategorije

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
8.17. |Tehniéar za odrzavanje Iv. Namjestenlc_l_ Il 1. 11. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 3
potkategorije
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Odrzavanje i vodenje brige o funkcionalnosti uredskih prostora i opreme, svih prostora u vlasnistvu/suvlasnistvu Grada iz djelokruga rada ovog upravnog odjela, te 80 %
obavljanje popravaka na istima. 0
Nadzor rada postrojenja za grijanje i hladenje i kontaktiranje odgovorne osobe za funkcioniranje postrojenja. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema elektrotehnitke, pomorske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Slozenost poslova

obrtnic¢kih i drugih struka;

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.




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

8.18. |Cistagica IV. Namjestenici Il. 2, 13. ODSJEK ZA OPGE POSLOVE 9

potkategorije
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Odrzavanje CistoCe u uredskim prostorima i zajedni¢kim prostorijama gradske uprave. 90 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje: niza struéna sprema ili osnovna skola, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Slozenost poslova stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnic¢ke poslove;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donogenje odluka stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
8.19. Kave kuharica V. Namjestenici Il. 1. 12. ODSJEK ZA OPGE POSLOVE 1
potkategorije
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Priprema i posluzivanje kave i drugih napitaka sluzbenicima i gostima ureda gradonacelnika i procelnika. Odrzavanje Cisto¢e aparata i opreme koje koristi u svom radu. 90 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru€na sprema ugostiteljsko-turistiCke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

Slozenost poslova

obrtnic¢kih i drugih struka;

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehni€kih, industrijskih,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F:AAJDEI;%G NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
8.20. Portir — telefonist IV. Namjestenici Il. 1. 12. ODSJEK ZA OPGE POSLOVE 3
potkategorije
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Rukovanije telefonskom centralom, zaprimanje i preusmjeravanje poziva.
Nadzor ulaska u zgradu gradske uprave. 90 %
Obavlja poslove dostave poste za upravna tijela Grada.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . e L
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

najmanije trogodisnje ili etverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanie ili gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna godina

Slozenost poslova obrtnickin i drugih struka;

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke




BROJ

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

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.21. |Voditelj Pododsjeka . Rukovoditelj 2, 7. PODODSJEK ZA KADROVSKE | 1
DRUGE SLUZBENE EVIDENCIJE
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u postupcima i priprema akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Grada Dubrovnika temeljem Kolektivhog ugovora: o ocjeni i godiSnjim 50 %
odmorima sluzbenika i namjestenika i dr. 0
Organiziranje obavljanja poslova Pododsjeka, kao $to su: vodenje osobnog o€evidnika sluzbenika i namjestenika, evidencija dolazaka na posao, evidencije stru¢nog 20
usavrSavanja i osposobljavanja sluzbenika i namjestenika. 0
Potpora sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljanju najslozenijih poslova Pododsjeka. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro&elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . : L . N . : . “
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava, javne uprave i ekonomije, najmanje Cetiri

Slozenost poslova . . L
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rieSavanju sloZzenih zadaéa i obavljanje najsloZenijih

Samostalnost u radu
problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju strucnih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu

donosenje odluka primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj u¢estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu

komunikacije sa strankama prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.22. |Strucni suradnik | za kadrovske poslove Ml Struéni suradnik - 8. PODODSJEK ZA KADROVSKE | 2
DRUGE SLUZBENE EVIDENCIJE
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u postupcima i priprema rieSenja o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Grada Dubrovnika temeljem Kolektivhog ugovora, akata o ocjeni i godiSnjim
odmorima sluzbenika i namjestenika, vodenje svih odgovarajucih evidencija o zaposlenicima; aZzuriranje odgovarajuc¢e dokumentacije u osobne ocevidnike sluzbenika i 70 %
namjestenika, priprema odgovarajucih potvrda na zahtjev sluzbenika i namjestenika temeljem vodenih evidencija.
Sudjelovanje u postupcima i administrativha podrska u provodenju natje€aja i oglasa za prijam u sluzbu i na radno mjesto. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - prava, javne uprave i ekonomije, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadacéa u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama informacija

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.23. |Referent — administrativni referent Il Referent - 11. PODODSJEK ZA KADROVSKE | 1
DRUGE SLUZBENE EVIDENCIJE
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Vodenje raznih evidencija sluzbenika i namjestenika Grada Dubrovnika; prvenstveno evidenciju prisutnosti na poslu te pregledava unesene evidencije upravnih tijela 50 %
mjesedno 0
UnoSenje podataka o sluzbenicima i namjeStenicima u elektronsku bazu podataka (elektronski osobni o&evidnik i evidencija o radnicima) i aZuriranje istih po potrebi. 30 %
Prijava djelatnika i azuriranje podataka na HZMO i HZZO. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru€na sprema upravno-pravne, ekonomske | turistiCke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

8.24. |Voditelj Pododsjeka

: Rukovoditel ) , ODSJEK ZA OPCE POSLOVE .
. ukovoditel) : . PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje obavljanja poslova Pododsjeka, kao $to su; prijam akata, upisivanje akata u propisane ocevidnike, vodenje uredskih knjiga, otprema akata, dostava intrrnih

0,
dostavnih knjiga, poslovi arhive i ostali poslovi iz nadleznosti uredskog poslovanja. 70 %
Potpora sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaéa i obavljanju najsloZenijih poslova Pododsjeka. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava, javne uprave i ekonomije te iz podrucja
tehnickih znanosti, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, polozen stru¢ni ispit za
arhivara, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rieSavanju slozenih zadaéa i obavljanje najslozenijih
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju struénih
problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.




TE[EE{)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE'\BJIEILCJETROJSTVENE |ZVF§;(T);L A
8.25. |Strucni suradnik | Il Strucni suradnik - 8. PODggngE ;2 g;ii:%%lo::mvu 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 dostavne knjige poste. 40 %
Pakiranje i otprema poste. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih i tehnikih znanosti, najmanije tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova 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 te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
TA,A:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
.. . . o . ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
8.26. |Strucni suradnik | - arhivar M. Strucni suradnik - 8. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Preuzima, slaze i Cisti gradivo, oznaCava i tehnicki oprema gradiva, odlaze gradiva na stalaze i police, izraduje popise gradiva i opise stvaratelja sukladno ISAAR/CPF |
ISAD(G), vrednuje odabire i izlu€uje gradiva, izdaje gradiva na koristenje, dostavlja popise gradiva Hrvatskom drzavnom arhivu, predaje gradiva, kontrolira uvjete pohrane 85 9
gradiva, omogucuje ovlastenim djelatnicima Hrvatskog drzavnog arhiva obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva, priprema i otprema posiljke i druge materijale, 0
umnaZza i skenira dokumente.
Izraduje nacrte akata iz djelokruga rada Pododsjeka, plan klasifikacijskih oznaka Grada Dubrovnika, plan brojéanih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba Grada
) X L X : . . ; ; N . 5%
Dubrovnik, pravila za upravljanje dokumentima gradivom Grada Dubrovnika s popisom dokumentarnog gradiva Grada Dubrovnika s rokovima ¢uvanja.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih i tehni¢kih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, polozen struéni ispit za arhivara, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadacéa u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

struénih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni

informacija




BROJ

TAAJDEI;%; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE lzvs;(T)éL A
8.27. |Referent u pisarnici Il Referent - 11. PODggngE ;2 g;ii:l%sul'? ::HIVU 4
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 dostavne knjige poste. 40 %
Pakiranje i otprema poste. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

IV stupanj srednje stru¢ne spreme upravno-pravne, ekonomske, tehnicke, turisticke ili ugostiteljske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
8.28. |Referent arhivar Il Referent - 11. PODggngE ;2 g;ii:l%sul'? ::HIVU 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za 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 odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

IV stupanj srednje struéne spreme upravno-pravne, ekonomske, tehnicke, turisticke ili ugostiteljske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit | razine, polozen strucni ispit za arhivara, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
it [P 1% N:;Ti‘:.ﬁ:,'l'f.};' 2. fek PonggngE iﬁ glgii::c):sul-lo I:Hlvu 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Preuzimanje i dostava postanskih posiljki. 40 %
Preuzimanje i dostava internih posiljki. 40 %
Izravno preuzimanje i dostavljanje poSiljki vanjskim institucijama i drugim pravnim osobama, te obavljanje poslova osobne dostave. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, 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

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnic¢ke poslove;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
8.30. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA STANOVE 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Rukovodi radom Odsjeka, organizira, nadzire i koordinira izvr§avanje poslova iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Koqrdinira i provosji postupke rieSavanja imovinsko-pravnih odnosa na stanovima u vlasnistvu Grada Dubrovnika te predlaze mjere za uskladenje zemljiSnoknjiznog i 20 %
posjedovnog stanja.

PredlaZe i koordinira provodenje mjera i programa priustivog stanovanja u skladu s aktima koji reguliraju to podrudje. 20 %
Sudjeluje u izradi programa stambenog zbrinjavanja, uklju€ujuci analizu trzista, analizu modela izgradnje, najma i kupnje stanova te utvrdivanje kriterija za dodjelu istih. 20 %
Izraduje prijedloge op¢ih i drugih akata iz djelokruga Odsjeka. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti - prava,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

strucnih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.31. |Visi savjetnik | Il Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA STANOVE 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Suraduje s voditeljem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka. Prati i prou€ava zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku regulativu iz djelokruga Odsjeka.

o)

Prati i analizira stanje na trziStu nekretnina te predlaze mjere za unaprjedenje sustava priustivog stanovanja. 30 %
Provodi programe priustivog stanovanja. Sudjeluje u izradi op¢ih akata iz djelokruga Odsjeka, predlaze kriterije i cenzuse za ostvarivanje prava na priustivo stanovanje u 40 %
skladu s demografskim i ekonomskim kretanjima. ¢
Koordinira i provodi postupke rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na stanovima u vlasnistvu Grada Dubrovnika te predlaze mjere za uskladenje zemljiSnoknjiznog i

posjedovnog stanja. Vodi, koordinira i provodi postupke prodaje i kupnje stanova u vlasnistvu Grada. Provodi postupke stambenog zbrinjavanja i prodaje gradskih stanova 20 %
hrvatskim ratnim vojnim invalidima (HRVI) i drugim stradalnicima iz Domovinskog rata, sukladno odredbama Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i 0
¢lanovima njihovih obitelji te pripadaju¢im uredbama i odlukama Grada.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuc iliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,

Potrebno struéno znanje: ) o . . o . . L . ; N
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drZzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
Slozenost poslova postupka i rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece
vaznosti i vodenje projekata veée vaznosti

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.32. |Savjetnik | Il Savjetnik - 5. ODSJEK ZA STANOVE 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u izradi pojedinacnih akata i ugovora iz djelokruga rada Odsjeka. 20 %

Obavlja sve struéne poslove vezane uz program priustivog stanovanja u skladu s aktima koji reguliraju to podrucje. 20 %

Sklapa, produZzuje, otkazuje i raskida ugovore o najmu stanova u vlasnistvu Grada Dubrovnika te regulira prijenos prava i duznosti najmoprimca iz ugovora o najmu stana.
Obavlja tekuée imovinsko-pravne poslove na stanovima u vlasni$tvu Grada Dubrovnika, uklju€ujuci pripremu dokumentacije za uskladenje zemljiSnoknjiznog stanja te

R . o . Y o : . ey . ) 40 %
podnosenje prijedloga za upise prava vlasniStva Grada. Obavlja stru¢ne poslove utvrdivanja pravnih temelja koriStenja stanova, poslove preuzimanja stanova od
najmoprimaca, vodenje evidencije najmoprimaca. Vodi i azurira podatke o stanovima u svim evidencijama nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika.
Provodi postupke stambenog zbrinjavanja i prodaje gradskih stanova hrvatskim ratnim vojnim invalidima (HRVI) i drugim stradalnicima iz Domovinskog rata, sukladno 10 %
odredbama Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i €lanovima njihovih obitelji te pripadaju¢im uredbama i odlukama Grada. ?
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveudilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,

Potrebno struéno znanje: ) o : . . . . S . . N
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . . » , ] v
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
8.33. |ViSi struéni suradnik | Il Visi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA STANOVE 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjeluje u izradi pojedinacnih akata i ugovora iz djelokruga rada Odsjeka. 15 %
Obavlja stru¢ne poslove utvrdivanja pravnih temelja koriStenja stanova, poslove preuzimanja stanova od najmoprimaca, vodenje evidencije najmoprimaca. Obavlja tekuc¢e
imovinsko-pravne poslove na stanovima u vlasnistvu Grada Dubrovnika i stanovima koji su Gradu dodijeljeni na uporabu od Republike Hrvatske, ukljuujuéi pripremu
d - L . . A o ) . oy . _ 30 %
okumentacije. Zaprima i obraduje zahtjeve gradana podnesene u okviru javnih natje€aja za dodjelu stanova u najam u vlasnistvu Grada Dubrovnika sukladno vazec¢im
odlukama. Provodi postupak bodovanja i izraduje prijedloge lista prvenstva sukladno vazec¢im programima i odlukama.
Provodi postupke stambenog zbrinjavanja i prodaje gradskih stanova hrvatskim ratnim vojnim invalidima (HRVI) i drugim stradalnicima iz Domovinskog rata, sukladno 15 %
odredbama Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i Clanovima njihovih obitelji te pripadaju¢im uredbama i odlukama Grada. ¢
Zaprima i obraduje zahtjeve gradana podnesene u okviru javnih natje€aja za programe priustivog stanovanja. 20 %
Vodi i azurira podatke o stanovima u svim evidencijama nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kraée upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




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

s . - e b ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
8.34. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. JAVNE POVRSINE 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — sustavno pracenje i analiza stanja u gospodarenju poslovnim prostorima, javnim povrSinama u 30 %
vlasnistvu/suvlasniStvu Grada Dubrovnika. ¢
Koordinacija, operativho upravljanje rada sluzbenika u Odsjeku, skrb o pravodobnom, u&inkovitom i kvalitethom obavljanju svih poslova iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Sudjelovanje u izradi nacrta akata i prijedloga odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika iz djelokruga odsjeka te priprema i supotpisivanje svih ugovora i ostalih obveza Grada 20 %
Dubrovnika iz djelokruga svojih ovlasti. 0
Obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjelovanje u njihovu izvrdenju. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodec¢im
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- L . s ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
8.35. |Visi savjetnik | 1. Visi savjetnik - 4. JAVNE POVRSINE 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Priprema nacrte akata kojima se ureduje gospodarenije i upravljanje poslovnim prostorima i javnim povrsinama.lzrada svih akata za provedbu javnih natjecaja te izrada
zaklju€aka, suglasnosti i nacrta ugovora iz djelokruga gospodarenja i upravljanja poslovnim prostorima i javnim povrsinama. 30 %
Sudjeluje u organizaciji i provedbi godi$njeg popisa imovine.

Vodenje evidencije poslovnih prostora i javnih povrSina u odgovaraju¢im aplikativnim sustavima. Unos ugovora o zakupu poslovnih prostora i javnih povrSina u odgovarajuci
aplikativni sustav, zaduzenja i obrada rauna.

Vodi evidenciju i analizu potrebnih financijskih sredstava i rashoda za poslovne prostore i javne povrSine u vezi odrzavanja i ulaganja. 60 %
Planiranje i provedba postupaka nabave za javne povrSine i poslovne prostore te vodenje odgovarajucih evidencija po provedenim postupcima. Pracenje izvrSenja istih,
komunikacija s dobavljaima, te vrSenje kontrole isporuke usluga i roba.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i

Potrebno struéno znanje: . . s . . I : N U . . N
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raunalu

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vece
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- L . . s ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
8.36. |Visi savjetnik | za zakup poslovnih prostora 1. Visi savjetnik - 4. JAVNE POVRSINE 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove upravljanja poslovnim prostorima, izraduje prijedloge ugovora o zakupu poslovnog prostora, prati ugovore o zakupu svih poslovnih prostora te poduzima
sve radnje u svezi otkaza i raskida ugovora o zakupu poslovnog prostora.

Vodi evidenciju o poCetku i isteku svih ugovora o zakupu poslovnog prostora. 40 %
Izraduje prijedloge op¢ih i drugih akata u svezi sa zakupom poslovnih prostora.

Obavlja poslove u vezi s objavom i provedbom javnog natjec€aja te izrada svih potrebnih akata.

Priprema postupke radi zastite poslovnih prostora u vlasnistvu Grada Dubrovnika i to pred nadleznim sudom, javnim bilijeznikom, upravnim i drugim javnopravnim tijelima, te

0,
zastupa Grad u sudskim i upravnim sporovima i postupcima. 35 %
Vodi postupak uknjizbe poslovnih prostora u zemljiSne knjige. 15 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti — prava,

Potrebno struéno znanje: ) e . . o : . e . ; N
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
Slozenost poslova postupka i rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece
vaznosti i vodenje projekata veée vaznosti

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
—_— L _— s ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
8.37. |Visi savjetnik Il 1. Visi savjetnik - 4, JAVNE POVRSINE 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenje evidencije poslovnih prostora i javnih povrSina te evidencije ugovora o zakupu istih, sudjeluje u izradi prijedloga dijela proraCuna koji se odnosi na gospodarenje
gradskom imovinom, pracenje i analiza troSkova potrebnih radova teku¢eg odrzavanja i ulaganja. Sudjelovanje u izradi zaklju€aka i pripremanju nacrta ugovora u svezi 60 %
gospodarenja javnim povrSinama.

Suraduje s drugim upravnim tijelima na pripremi dokumentacije za provedbu postupaka utvrdivanja gradskih prihoda, vodi poslove financijskog planiranja i analize poslovnih

0,
prostora i javnih povrsina. Sudjelovanje u postupcima javnih natje€aja za davanje u zakup javnih povrsina te rjeSavanje zahtjeva stranaka u svezi zakupa javnih povrsina. 25%
Prati i prouCava zakonske propise iz djelokruga poslova i zadataka radnog mjesta. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
Potrebno stru¢no znanje: ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti - gradevinarstva, najmanje €etiri godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drZzavni
ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje povremenu suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje
Slozenost poslova najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i sudjeluje u
vodenje projekata

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




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

Lo s ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
8.38. |Savjetnik | za poslovne prostore 1. Savjetnik - 5. JAVNE POVRSINE 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sklapanje, pravovremeno produzivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o zakupu, kupnji i prodaji poslovnih prostora u vlasnistvu Grada Dubrovnika, prikuplja
dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojedinaénih akata, zaklju¢aka, suglasnosti i ugovora iz djelokruga odsjeka, Prijelaz prava i duznosti zakupoprimca iz ugovora o zakupu 60 %
poslovnih prostora, Obavlja stru¢ne poslove utvrdivanja pravnih temelja koriStenja poslovnih prostora.
Sudjeluje u postupcima uknjizbe poslovnih prostora u zemljiSne knjige. 30 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,
te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE |ZVF§;(T);L A
MJESTA
8.39. 3222:2(41 za upravljanje javnim I Savjetnik i 5. ODSJEK ZJA,;CS::%\\I/:EQT\EOSTORE 1 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Vodenije evidencije zakupaca javnih povrsina, kontrola izvr§enja ugovornih obveza. 50 %
Sudjelovanje u izradi zaklju¢aka i pripremanju nacrta ugovora u svezi gospodarenja javnim povrSinama. 20 %
Sudjelovanje u postupcima javnih natje€aja za davanje u zakup javnih povrSina te rieSavanje zahtjeva stranaka u svezi zakupa javnih povrsina. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje povremenu suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te

rieSavanje manjih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- L . - . . ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
8.40. |Visi struéni suradnik | Il Visi struéni suradnik - 6. JAVNE POVRSINE 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenje evidencije zakupaca javnih povrSina i poslovnih prostora, kontrola izvrSenja ugovornih obveza. 50 %
Sudjelovanje u izradi zaklju€aka i pripremanju nacrta ugovora u svezi gospodarenja javnim povrsinama i poslovnim prostorima. 20 %
Sudjelovanje u postupcima javnih natje€aja za davanje u zakup javnih povrsina i poslovnih prostora te rieSavanje zahtjeva stranaka u svezi zakupa javnih povrsina i 20
poslovnih prostora. °
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti — javne

Potrebno struéno znanje: uprave, prava i ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
racunalu

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

donosenje odluka rada;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.41. |Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE I 1
VREDNOVANJE NEKRETNINA
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odsjeka — sustavno pracenje i analiza stanja, imovinsko-pravnih odnosa glede imovine u vlasnidtvu Grada Dubrovnika. 30 %

Koordinacija izrade strategije upravljanja i raspolaganja imovinom, odluke kao i godiSnjeg plana. 0

Koordinacija i operativno upravljanje rada sluzbenika u Odsjeku, skrb o pravodobnom, u€inkovitom i kvalitetnom obavljanju svih poslova iz djelokruga Odsjeka. 20 %

Sudjelovanje u izradi nacrta akata i prijedloga odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika iz djelokruga odsjeka te priprema i supotpisivanje svih ugovora i ostalih obveza Grada 20 %

Dubrovnika iz djelokruga svojih ovlasti. 0

Obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjelovanje u njihovu izvrdenju. 20 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanije pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodec¢im
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

strucnih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

mt;r;?;; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.42. |Visi savjetnik | . Visi savjetnik - 4. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 3
VREDNOVANJE NEKRETNINA
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodi registar nekretnina u vlasniStvu Grada Dubrovnika, izraduje izvjeS¢a o imovini te koordinira | izradu strategiju upravljanja i raspolaganja imovinom, godidnjeg plana iste 50 %

te svih opc¢ih akata iz nadleznosti Odsjeka. 0

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 obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje 30 %

granica nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja 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 %

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poznavanje rada na racunalu

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava
te iz podrugja tehni¢kih znanosti - geodezije, najmanje &etiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine,

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
postupka i rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece
vaznosti i vodenje projekata veée vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.43. |Visi savjetnik | . Visi savjetnik - 4. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 3
VREDNOVANJE NEKRETNINA
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za 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 obnove zemiljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje 30 %

granica nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama.

Sudjeluje u azuriranju registra nekretnina u viasnistvu Grada Dubrovnika, izraduje izvje$¢a o imovini te sudjeluje u pripremi i provodenju javnih natje€aja za kupnju i prodaju 40 %

nekretnina. Sudjeluje u izradi strategije upravljanja i raspolaganja imovinom, godiSnjeg plana iste te svih opcih akata iz nadleznosti Odsjeka. 0

RjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa za nekretnine Grada kao i njihova knjizba u zemljiSne knjige u korist Grada Dubrovnika te provodenje poslova provjere geodetskih 20 %

elaborata i izvje§¢a o medama, prouava zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku regulativu stvarnih prava. 0

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
postupka i rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece
vaznosti i vodenje projekata veée vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
Vi JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.44. |Visi savjetnik Il za poslove e-Nekretnina Il Visi savjetnik - 4, UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 2
VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Prikuplja, evidentira i sistematizira podatke o vrijednosti nekretnina i unosi ih na odgovarajuce podloge (eNekretnine) te pritom geopozicionira sklopljene ugovore u suradniji
s ostalim sluzbenicima na poslovima eNekretnina, priprema i unosi podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u eNekretninama, azurira plan pribliznih vrijednosti u

0,
eNekretninama, evaluira podatke te izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina, izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina za 50 %
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 godidnja izvjeSc¢a o trziStu nekretnina, dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva, obavlja 20
stru€ne i administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe povjerenstva. 0
Samostalno izraduje i sudjeluje u izradi projektnih zadataka te sudjeluje u izradi projekata vezano uz nekretnine u vlasniStvu Grada, suraduje u poslovima vodenja registra

nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel. Sudjeluje u radu Internog procjeniteljskog povjerenstva Grada Dubrovnika za knjigovodstveno uskladenje vrijednosti imovine u 20
vlasnistvu Grada Dubrovnika, provodi struéne procjene iz djelokruga radnog mjesta i iste unosi u registar nekretnina te izraduje pripadaju¢e zapisnike. Unosi, aZurira i vodi °
podatke u SrediSnjem registru nekretnina.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveu iliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
Potrebno struéno znanje: javne uprave te iz podrucja tehnickih znanosti - geodezije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni
ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i vodenje projekata manje
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.45. |Savjetnik | L. Savjetnik - 5. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 2
VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

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

0,

stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama. Sudjeluje u poslovima provjere geodetskih elaborata i izvie§¢a o medama, u rijeSavanju imovinsko-pravnih odnosa za 40%
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 voditeljem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka,sudjeluje u azurnom vodenju registra nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika. Obavlja stru¢ne i
administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina.Sudjeluje u radu Internog procjeniteljskog

. ) . L - : o . . . . o . . 30 %
povjerenstva Grada Dubrovnika za knjigovodstveno uskladenje vrijednosti imovine u vlasnistvu Grada Dubrovnika, provodi stru€ne procjene iz djelokruga radnog mjesta i
iste unosi u registar nekretnina te izraduje pripadajuce zapisnike. Unosi, azurira i vodi podatke u SrediSnjem registru nekretnina.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava
Potrebno stru¢no znanje: te iz podrugja tehni¢kih znanosti - geodezije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit Il razine,
poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . " , ] .y
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e&¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
8.46. |ViSi strucni suradnik | II. Visi struéni suradnik - 6. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 1
VREDNOVANJE NEKRETNINA
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Prikuplja, evidentira i sistematizira podatke o vrijednosti nekretnina i unosi ih na odgovaraju¢e podloge (eNekretnine) te pritom geopozicionira sklopljene ugovore u suradniji
s ostalim sluzbenicima na poslovima eNekretnina, priprema i unosi podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u eNekretninama, aZurira plan pribliznih vrijednosti u
. . . A . . .. . . . . . 50 %
eNekretninama, evaluira podatke te izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu 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.
Sudjelovanje u postupku obnove zemlji$nih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina. Sudjeluje u poslovima provjere geodetskih elaborata i izvjeS¢a 40 %
o medama, u rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa za nekretnine Grada (uknjizba u zemljiSne knjige u korist Grada Dubrovnika). 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava
te iz podrugja tehni¢kih znanosti - geodezije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine,

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluZzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

rada;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi struc¢ni suradnik lll za imovinsko-pravne .. . . . ODSJFK ZA EVIDENTIRANJE |
8.47. oslove Il. Visi strucni suradnik - 6. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 2
P VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Evidentiranje nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, sudjelovanje u postupku obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, sudjelovanje u postupcima stjecanja,

otudenja nekretnina te postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja. 50 %
Stru€ne i administrativno-tehni¢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 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i

Potrebno struéno znanje: : : L ) . A ) . . . . .
javne uprave, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
donosenje odluka rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




9. UPRAVNI ODJEL ZA URBANIZAM, PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
9.1. |Proéelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela. 50 %
Podnosenje pisanih izvie$¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga. 10 %
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 upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika, ovlastenik je zastite na radu sukladno propisima o zastiti na 10 %
radu. )
Obavlja i druge poslove iz nadleZnosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - prava
te iz podrudja tehni¢kih znanosti - arhitekture i urbanizma, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,
polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
9.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s proc€elnikom u planiranju, vodenju i koordinaciji poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprinoSenje razvoju koncepata te rjieSavanje strateskih

zadaca. 45 %
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, podnos$enje pisanih izvjeS¢a o radu. 10 %
Sudjelovanje u izradi prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel, izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava
te iz podrudja tehnickih znanosti - arhitekture i urbanizma, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,
poloZen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih
stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - I Visi savjetnik —
9.3. |Visi savjetnik - specijalist za pravna pitanja Il j . - 2, 5 1
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavljanje najslozZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, po potrebi poslovi pravnog zastupanja, rieSavanja

0,
upravnih i drugih predmeta, a sve iz nadleznosti Upravnog odjela. 70 %
PruZanje savjeta i struéne pomodi sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrudja iz nadleZnosti Upravnog odjela. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje €etiri na najsloZenijim poslovima iz odgovarajucega
podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito
sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, visegodisSnje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi,
polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenije
projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruZanja savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duZznosnicima u
rieSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€énim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donoS8enja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - o . Visi savjetnik —
9.4. |Visi savjetnik — specijalist za zastitu okoliSa 1. j . - 2. - 1
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja najslozenije zadatke izrade i provedbe akata, strategija i programa kojima se ureduje problematika zastite okoliSa i gospodarenja otpadom. 70 %

Izraduje elaborate, izvjeS¢a i druge struéne materijale, prijedloge akata iz problematike zastite okoliSa i gospodarenja otpadom, prati njihovu provedbu te sudjeluje u izradi
nacrta akata prostorno-planske dokumentacije i radu stru¢nih povjerenstava.

20 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrugja prirodnih i tehni¢kih znanosti,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢ega
podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito
sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodisSnje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi,
polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u
rieSavanju sloZzenih zadataka iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€énim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donoS$enja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi jetnik I bani i t
9.5. iSi _savl_e nik | za urbanizam i prostorno IL. Visi savjetnik _ 4 _ 3
planiranje
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Stru¢no-administrativni poslovi i vodenje dokumentacije u postupcima izrade i dono$enja prostornih planova te dokumenata prostornog uredenja, kao i njihovih izmjena i 40 %
dopuna. 0
Koordinacija izrade stru¢nih podloga za izradu prostornih planova i dokumenata prostornog uredenja te sudjelovanje u provedbi natje€aja iz podrudja arhitekture i 30 %
urbanizma. )
Sudjelovanje u stru€nim povjerenstvima i radnim tijelima &ija je svrha rjeSavanje pitanja iz podru&ja prostornog uredenja. 10 %
Pracéenje stanja u prostoru te pripravljanje i izrada potrebnih izvjes¢a. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti -
Potrebno struéno znanje: arhitekture i urbanizam, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
raCunalu
stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih
Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

9.6. |ViSi savjetnik | za zastitu okoliSa . Visi savjetnik - 4, = 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavljanje stru¢nih poslova sukladno propisima iz podrucja zastite okoli$a i zastite prirode koji obuhvaéaju: administrativhe poslove i vodenje dokumentacije, poslove

pracenja i analize stanja u predmetnom stru¢nom podrucju, pripreme i pracenja izrade i provedbe dokumenata i opéih akata, provodenje struéne i javne rasprave, 40 %

koordinaciju izrade struénih podloga te pripremu i izradu potrebnih izvjeSéa.

Sudjelovanje u izradi nacrta akata koji se odnose na dokumente prostornog uredenja. 20 %

Sudjelovanje u stru€nim povjerenstvima i radnim tijelima c&ija je svrha rijeSavanje pitanja iz podrucdja zastite okoliSa te suradnja s organizacijama civilnog drustva iz podrucja 20 %

zastite okolia i prirode. 0

Sudjelovanje u provedbi programa odrZzavanja i unapredenja zasti¢enih podrucja prirode i podruc¢ja ekoloSke mreze na podrucju Grada. 10 %

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja biotehni¢kih znanosti -
poljoprivrede (agronomije) i Sumarstva te iz podrucja prirodnih znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

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




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
9.7. |Visi savjetnik | za GIS 1. Visi savjetnik - 4, 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Koordinacija razvoja i unapredenja GIS-a Grada Dubrovnika, obrada baze podataka i analiza zaprimljenih prijedloga. 35 %
Koordinacija izrade aplikacija te unos odgovarajucih podataka u GIS, sve prema djelokrugu rada Upravnog odjela. 35 %
Pripremanje dokumentacije za izradu planova (pribavljanje i obrada podloga, konverzije dokumenata, snimanje na medije i priprema za objavu na sluzbenim mreznim 20 %
stranicama Grada Dubrovnika). 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti - geodezije i geoinformatike, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
9.8. |ViSi savjetnik | za promet . Visi savjetnik - 4, = 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u postupcima izrade i dono$enja prostornih planova te dokumenata prostornog uredenja, kao i njihovih izmjena i dopuna. 40 %
Evidencija i pracenje stanja u prostoru prema izdanim aktima za gradnju prometnica, priprema dokumentacije za izmjene i dopune dokumenata prostornog uredenja te 40
pripravljanje i izrada potrebnih izvjeca. °
Sudjelovanje u strucnim povjerenstvima i radnim tijelima Cija je svrha rjeSavanje pitanja iz podrucja prostornog uredenja. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

racunalu

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti -
gradevinarstva i prometa, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik | za urbanizam i prostorno L.
9.9. jetnt g I. Savjetnik - 5. - 1
planiranje

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Stru¢no-administrativni poslovi i vodenje dokumentacije u postupcima izrade i dono$enja prostornih planova te dokumenata prostornog uredenja, kao i njihovih izmjena i

0,
dopuna. 40 %
Koordinacija izrade stru¢nih podloga za izradu prostornih planova i dokumenata prostornog uredenja te sudjelovanje u provedbi natjeaja iz podrucja arhitekture i urbanizma 30 %
Sudjelovanje u stru€nim povjerenstvima i radnim tijelima &ija je svrha rjeSavanje pitanja iz podru&ja prostornog uredenja. 10 %
Pracéenje stanja u prostoru te pripravljanje i izrada potrebnih izvjes¢a. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti -
Potrebno struéno znanje: arhitekture i urbanizma, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na

racunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . " , ] o
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
9.10. |Savjetnik | za zastitu okoli$a . Savjetnik - 5. = 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavljanje stru¢nih poslova sukladno propisima iz podrucja zastite okoli$a i zastite prirode koji obuhvaéaju: administrativhe poslove i vodenje dokumentacije, poslove
pracenja i analize stanja u predmetnom stru¢nom podrucju, pripreme i pracenja izrade i provedbe dokumenata i opéih akata, provodenje struéne i javne rasprave, 40 %
koordinaciju izrade struénih podloga te pripremu i izradu potrebnih izvjeSéa.

Sudjelovanje u izradi nacrta akata koji se odnose na dokumente prostornog uredenja. 20 %

Sudjelovanje u stru€nim povjerenstvima i radnim tijelima c&ija je svrha rijeSavanje pitanja iz podrucdja zastite okoliSa te suradnja s organizacijama civilnog drustva iz podrucja

0,
zastite okoliSa i prirode. 20 %
Sudjelovanje u provedbi programa odrZzavanja i unapredenja posebno zasti¢enih podrucja dijelova prirode i podrugja ekoloske mreze na podrucju Grada. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja biotehni¢kih znanosti-
Potrebno struéno znanje: poljoprivrede (agronomije) i Sumarstva te iz podrucja prirodnih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rje§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . o , . .
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




RESS(J)G NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE\SIEILCJETROJSTVENE BROJ
VUESTA IZVRSITELJA
9.11. 3?:::2::; za planiranje i izvrSenje I Savjetnik i 5. i 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izrada prijedloga proracuna u dijelu koji se odnosi na upravni odjel te njegovih izmjena i dopuna. 15 %
Pracenje izvrSenja proracuna, analiza financijskog stanja prora¢una, izrada polugodi$njeg i godidnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna te izrada odgovarajucih izvjestaja. 15 %
Zaprimanje, obrada i evidencija racuna te izrada i evidencija naloga za isplatu i zahtjeva za uplatu. 30 %
Izrada prijedloga plana nabave u dijelu koji se odnosi na upravni odjel, evidentiranje zahtjeva za nabavu, ugovora i narudzbenica te pracenje izvrSenja istih. 20 %
Uredivanje sluzbene web stranice Grada Dubrovnika u dijelu koji se odnosi na Upravni odjel. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudcilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti —
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,
te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifi€ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

T/IA:JEI;';CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
9.12. |Strucni suradnik | M. Strucni suradnik - 8. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izrada lokacijskih informacija o namjeni katastarskih ¢estica prema vazecoj prostorno-planskoj dokumentaciji. 50 %
Sudjelovanje u postupcima izrade i dono$enja prostornih planova te dokumenata prostornog uredenja, kao i njihovih izmjena i dopuna. 30 %
Priprema potrebnih podloga za potrebe izrade prostornih planova i dokumenata prostornog uredenja. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poznavanje rada na racunalu

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - prava i ekonomije te iz podrucja tehni¢kih znanosti -
arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine,

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova 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 te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

struénih tehnika

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

informacija

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni




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

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja sve tajnicke, administrativne i tehni¢ke poslove za potrebe procelnika i sluzbenika upravnog odjela. Zaprima i
usmijerava telefonske pozive, upravlja sluzbenom korespondencijom te vodi biljeSke i interne evidencije odjela. Organizira
poslovne sastanke, koordinira dnevne obveze i vodi evidenciju sluZzbenog rasporeda procelnika upravnog odjela. Zaprima, razvrstava,
evidentira i otprema ulaznu i izlaznu postu te sluzbena pismena upravnog odjela. Priprema nacrte dopisa, obavlja
N ) : . : . ) . : . e N 90 %
racunalni unos i obradu tekstova te vodi i izraduje zapisnike na sastancima odjela. Unosi podatke i redovito aZurira sluzbenu
evidenciju prisutnosti na radu sluzbenika upravnog odjela. Izraduje i obraduje putne naloge za sluzbena putovanja
sluzbenika upravnog odjela. Sustavno vodi evidencije, razvrstava, odlaze i Euva sluzbene akte,
predmete i dokumentaciju te obavlja poslove arhiviranja akata.
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja struéna sprema upravno-pravne, ekonomske struke, turisti¢ke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




10. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, MORE | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
10.1. |Procelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Planiranje, vodenje i koordinacija poslovima iz nadleZnosti upravnog odjela, doprino$enje razvoju koncepata te rieSavanje stratedkih zadaca. 40 %
Izrada programa i plana rada upravnog odjela, podnoSenje pisanih izvje$¢a o radu. 20 %
Izrada prijedloga dijela prorauna koji se odnosi na upravni odjel. 10 %
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela. 15 %
Rjeég\(anje u pf\{qm stupnju o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika upravnog odjela, te ocjenjivanje rada sluzbenika, ovlastenik je zastite na radu sukladno 59,
propisima o zastiti na radu.

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrudja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateSkih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.2. |Zamijenik procelnika . Visi rukovoditelj - 2, 5 4
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje zajedno s procelnikom u izradi programa i plana rada upravnog odjela. 15 %
Sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna upravnog odjela. 10 %
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela. 25 %
PruzZa savjete i stru¢nu pomo¢ sluzbenicima upravnog odjela u rjeSavanju najsloZenijih zadataka. 20 %
Po nalogu procelnika vodi i koordinira poslovima iz nadleznosti upravnog odjela, doprinosi razvoju koncepata. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti te iz
podrucja tehni¢kih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine,

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih

strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Pomocénik proc¢elnika za komunalnu . .
10.3. |. 5 . Visi rukovoditelj - 2, s 1
infrastrukturu

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Nadzire i koordinira rad Odsjeka za odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i Odsjeka za komunalno redarstvo.

o . 50 %
PodnosSenje pisanih izvje$¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga.
Izrada prijedloga akata iz nadleZnosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel. Poslovi vezani za utvrdivanje statusa komunalne 20
infrastrukture °
Koordinacija s drugim upravnim odjelima, javnim ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada Dubrovnika. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE BROJ
Vi IZVRSITELJA
Visi savjetnik - specijalist za oborinsku Visi savjetnik —
10.4. . Il o - 2, - 1
odvodnju specijalist
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Proucavanje 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, javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda 20 %
za podrudje 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 podrucja oborinske odvodnje na dostavljene projekte u postupku izdavanja akata 30 %
za gradenje pred nadleznim Upravnim odjelom Grada Dubrovnika, sudjelovanje u tehni¢kim pregledima, rad sa strankama. °
Vodenje i koordinacija provodenja projekata iz nadleznosti Odjela te izrada potrebnih izvjeSc¢a o stanju projekta. 15 %
Ocitovanja na prostorne planove u izradi u svezi oborinske odvodnje. 5%
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti -
gradevinarstva i strojarstva, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim
Potrebno stru¢no znanje: poslovima iz odgovaraju¢ega podrudja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne

objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

(regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, visegodiSnje izvrsno rieSavanje predmeta,

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje

Slozenost poslova projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duZnosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka

iz odredenog podrucja;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifiCnim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te

donosenje odluka dono3enja odluka od znagenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

o e stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.
komunikacije sa strankama




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- L - T Visi savjetnik —
10.5. |Visi savjetnik - specijalist za pravna pitanja 1. j . - 2. - 2
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi i provedbi op¢ih i drugih akata, strategija i programa, projekata, sudjelovanje u izradi najslozenijih akata iz podrucja djelatnosti upravnog odjela. 50 %
Sudjelovanje u rieSavanju u najslozenijim upravnim postupcima i po potrebi zastupanije pred upravnim i sudskim tijelima. 20 %
PruZanje savjeta i stru¢ne pomodi proCelniku u rieSavanju sloZzenih zadataka posebno iz podru&ja komunalnih djelatnosti. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od &ega najmanje €etiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢ega
podrucja te istaknuti rezultati u podrucju 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 stru¢ni radovi,
poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruZanja savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duZznosnicima u
rieSavanju sloZzenih zadataka iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€énim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donoS&enja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - Visi savjetnik —
10.6. |ViSi savjetnik - specijalist Il j . - 2, 5 1
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u rieSavanju u upravnim postupcima iz djelokruga rada Odsjeka za komunalno i pomorsko redarstvo te po potrebi zastupanje pred upravnim i sudskim tijelima

u predmetima koji se vode u Odsjeku za komunalno i pomorsko redarstvo. Pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci procelniku, voditelju i sluzbenicima Odsjeka za komunalno i 70 %

pomorsko redarstvo u rieSavanju zadataka i predmeta upravnog postupka.

Sudjelovanje u izradi i provedbi op¢ih i drugih akata, strategija i programa iz djelokruga rada Odsjeka za komunalno i pomorsko redarstvo. 20 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢ega
podrucja te istaknuti rezultati u podrucju 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 stru¢ni radovi,
poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opc¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenije
projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruZanja savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duZznosnicima u
rieSavanju sloZzenih zadataka iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€énim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
dono&enja odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
MJESTA
Visi savjetnik — specijalist za proracun i Visi savjetnik —
10.7. | n Il o - 2, - 1
financije specijalist
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Planiranje i izrada prijedloga financijskih planova proracuna i rebalansa upravnog odjela.
Pracenje i analiza izvrSenja i naplate prihoda u nadleznosti odjela. Sastavljanje i podnoSenje periodiénih i godisnjih financijskih izvjesca.
Kontrola zaduzenja i prihoda te azurna koordinacija s mjerodavnim sluzbenicima iz upravnog odjela za djelokrug rada iz svog podrucja oko poduzimanja redovnih zakonskih
radniji u cilju naplate prihoda.
Koordinacija s komunalnim drustvima, Javhom vatrogasnom postrojbom “Dubrovacki vatrogasci” i Javhom ustanovom “Skloniste za nezbrinute Zivotinje Dubrovnik” u
kontroli zahtjeva za isplate iz prorauna Grada te nadzor i kontrola njihovog financijskog poslovanja.
Odgovaranje na upite komunalnih drustava, Javne vatrogasne postrojbe “Dubrovacki vatrogasci” i Javne ustanove “SkloniSta za nezbrinute Zivotinje Dubrovnik”, provodenje
uskladenja na mjesecnoj bazi, sudjelovanje u kontroli podataka nuznih za izradu proraduna i rebalansa. 90 %
Obavlja nadzor zakonitosti i namjenskog troSenja proraCunskih sredstava svih isplata u odjelu.
Provodi kontrole i druge kontrolne aktivnosti poslovnih procesa.
Analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i rizike te predlaze unapredenja poslovanja.
Praéenje financijskog stanja i predlaganje mjera za poboljSanje financijske stabilnosti proracuna te predlaze mjere za unapredenje rada odjela vezanih za planiranje i
izvrSenje proracuna.
Sudjelovanje u izradi svih akata koji imaju financijski u¢inak na prora¢un odjela.
Suradnja (radno, struéno i savjetodavno) sa svim upravnim odjelima i sluzbama Grada.
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta po nalogu procelnika. 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz
Potrebno strué¢no znanje: odgovarajucega podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)

znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodisnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje

Slozenost poslova projekata, poslove pravnog zastupanja, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u

rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te

donosenje odluka dono&enja odluka od znagenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

o stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.
komunikacije sa strankama




BROJ
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TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.8. |Visi savjetnik | za pravna pitanja 1. Visi savjetnik - 4, 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Vodenije i rjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka iz nadleznosti odjela u prvom stupnju. 20 %
Praéenje stanja u odredenom upravnom podrucju iz nadleZnosti upravnog odjela, predlaganje i poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera te drugi odgovarajuci i s njima povezani 25 9
strucni poslovi. °
Priprema informacija i drugih stru¢nih materijala te priprema propisa i drugih akata iz djelokruga upravnog odjela. 25%
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju najsloZenijih zadataka. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vazZnosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

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




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik | za planiranje i izvrSenje e ..
10.9. . 1. Visi savjetnik - 4, s 1
proracuna

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Stalno pracenje ostvarenja i analiziranje financijskog stanja proracuna upravnog odjela.

Predlaze procelniku mjere za unapredenje rada odjela vezanih za planiranje i izvrSenje proracuna. 20 %
Planiranje i izrada prijedloga financijskih planova prora¢una i rebalansa upravnog odjela. 20 %
Sastavljanje i podnoSenje periodi¢nih i godisnjih financijskih izvjesca. 15 %
Prgéenje r.ada, odncisno kontrola finar]cijskog poslovanja komunalnih drustava u vec¢inskom vlasniStvu Grada Dubrovnika i ostalih proracunskih korisnika kojima se sredstva 10 %
osiguravaju u proracunu upravnog odjela.

Zaprimanje, evidentiranje i obrada raéuna upravnog odjela. 15 %
Provodenje postupaka javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti -

Potrebno stru¢no znanje: - . o ) . I . N NN . . N
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




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

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za 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 pomodi sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju slozenih zadataka. 20 %
Priprema informacija i drugih stru¢nih materijala te suradnja u pripremi propisa i drugih akata iz djelokruga upravnog odjela te drugi odgovarajuéi upravni i s njima povezani 10 %
strucni poslovi. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanie tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,
te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

F:AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.11. |ViSi struéni suradnik | Il Visi strucéni suradnik - 6. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodi evidenciju komunalne infrastrukture Grada Dubrovnika te sudjeluje u postupku evidencije u katastar i zemljiSnu knjigu. 70 %
Priprema informacija i drugih stru¢nih materijala te suradnja u pripremi propisa i drugih akata iz djelokruga upravnog odjela te drugi odgovarajuci upravni i s njima povezani 20 %
struéni poslovi. 0
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucgili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrué&ja drustvenih znanosti - prava,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

rada;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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10.12.

Referent - administrativni referent Ml

Referent

11.

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja sve tajnic¢ke, administrativne i tehniCke poslove za potrebe procelnika i sluzbenika upravnog odjela. Zaprima i usmjerava telefonske pozive, upravlja sluzbenom
korespondencijom te vodi bilieSke i interne evidencije odjela. Organizira poslovne sastanke, koordinira dnevne obveze i vodi evidenciju sluzbenog rasporeda procelnika
upravnog odjela. Zaprima, razvrstava, evidentira i otprema ulaznu i izlaznu poStu te sluzbena pismena upravnog odjela. Priprema nacrte dopisa, obavlja raéunalni unos i
obradu tekstova te vodi i izraduje zapisnike na sastancima odjela. Unosi podatke i redovito aZurira sluzbenu evidenciju prisutnosti na radu sluzbenika upravnog odjela.
Izraduje i obraduje putne naloge za sluzbena putovanja sluzbenika upravnog odjela. Sustavno vodi evidencije, razvrstava, odlaze i Cuva sluzbene akte, predmete i
dokumentaciju, te obavlja poslove arhiviranja.

90 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema upravno-pravne, ekonomske struke, turisti¢ke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




TE%E{)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“SIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
10.13. |Voditelj odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA EQIZSBI.E)ZJEFMUNALNIH 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Orggniziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvrSavanja povjerenih poslova te poduzimanje mjera stalnog unaprjedivanja organizacije rada u 30 %
odsjeku.

Prouc€avanje, stru¢na obrada i obavljanje najslozZenijih pitanja iz nadleznosti odsjeka, izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala kao i prijedloga zaklju€aka. 20 %
RjeSavanje najslozZenijih upravnih postupaka, donosenje rieSenja i obrada Zalbi na rjeSenja. 20 %
Koordinacija i uskladivanje djelovanja odsjeka s drugim odsjecima unutar upravnog odjela, kao i s drugim tijelima. 10 %
Koordinacija i sudjelovanje u radu na izradi nacrta i prijedloga propisa iz djelokruga odsjeka te organizacija njihove primjene. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rie§avanju sloZenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.14. VisSi savjetnik | za vatrogastvo i spomenicku I Vi&i savjetnik i 4 ODSJEK ZA RAZREZ KOMUNALNIH 1
rentu PRISTOJBI
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Zaprimanje zahtjeva, tehnicka priprema, na terenu utvrdivanje obveznika spomenicke rente i izrada zapisnika o izvrSenim oCevidima te redovito pracenje stanja u prostoru i
objekata na terenu. Vodenje i rjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka o obvezi placanja spomenicke rente, financijska zaduzenja rjeSenja, obrada zalbi, vodenje 40 %
evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju.
Suradnja s JVP Dubrovacki vatrogasci i Vatrogasnom zajednicom Grada Dubrovnika vezano uz stanje vatrogastva na podrudju Grada Dubrovnika, sudjeluje u planiranju i
izradi financijskog plana za vatrogastvo, analiza financijskog plana JVP Dubrovacki vatrogasci, kontrolira utroSak sredstava, te kontrolira pravdanje sredstava za JVP 30 %
Dubrovacki vatrogasci i VZGD, analiza postojec¢ih akata JVP Dubrovacki vatrogasci i VZGD.
Komunikacija sa strankama, sluZzbenicima u drugim tijelima, stalno pra¢enje zakonskih propisa. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije te iz podrudja tehnickih znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

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




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik lll za razrez komunalnih . s ODSJEK ZA RAZREZ KOMUNALNIH
10.15. pristojbi 1. Visi savjetnik - 4, PRISTOJBI 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenije i rjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka u prvom stupnju i to: poslovi obraduna obujma, poslovi donoSenja rieSenja o komunalnom doprinosu, komunalnoj i
vodnoj naknadi, spomenickoj renti, naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, obrada zalbi, financijska zaduzenja rjeSenja, vodenje evidencija izdanih 50 %
rieSenja, sreduje tehnicku i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rjedenju.
Priprema informacija i stru€nih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima. 10 %
Praéenje stanja u odredenom upravnom podrudju iz nadleZnosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje odgovarajuéih mjera, stalno praéenje zakonskih propisa. 5%
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima upravnog odjela u rieSavanju najslozenijih zadataka. 5%
Komunikacija sa strankama. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije te iz podrudja tehnickih znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni

ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuCuje povremenu suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i sudjeluje u

vodenje projekata

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute rukovodeceg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
10.16. |Savjetnik | za razrez komunalnih pristojbi 1. Savjetnik - 5. ODSJEK ZA EQIZSTZZJ;FMUNALNIH 4

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenije i rjeSavanje slozenijih upravnih postupaka u prvom stupnju i to: poslovi obracuna obujma neto korisne povrsine, poslovi donosenja rieSenja o komunalnom

doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenickoj renti, naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, obrada zalbi, financijska zaduzenja rjeSenja, 60 %

vodenje evidencija izdanih rjeSenja, sreduje tehniCku i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rjieSenju.

Priprema informacija i stru¢nih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja s drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima. 10 %
Praéenje stanja u odredenom upravnom podrucju iz nadleZnosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje odgovarajucéih mjera, stalno pracenje zakonskih propisa. 10 %
Komunikacija sa strankama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije te iz podrucja tehni¢kih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit Il
razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,
te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA

10.17. |Savjetnik lll za razrez komunalnih pristojbi Il Savjetnik - 5. ODSJEK ZA EQIZS?E)ZJEFMUNALNIH 5
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenije i rjeSavanje slozenijih upravnih postupaka u prvom stupnju i to: poslovi obraduna obujma neto korisne povrsine, poslovi donosenja rieSenja o komunalnom

doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenickoj renti, naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru obrada zalbi, financijska zaduzenja rieSenja, 50 %

vodenje evidencija izdanih rjeSenja, sreduje tehnicku i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rjedenju.

Priprema informacija i stru¢nih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja s drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima. 10 %

Praéenje stanja u odredenom upravnom podrucju iz nadleznosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje odgovarajuéih mjera, stalno pracenje zakonskih propisa. 10 %

Komunikacija sa strankama. 20 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave, ekonomije i politologije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju€uje povremenu suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, t
rieSavanje manjih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

JEDINICE IZVRSITELJA

10.18.

prostoru

Savjetnik lll za obra¢un obujma gradevina za

komunalni doprinos i naknadu za ODSJEK ZA RAZREZ KOMUNALNIH
zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u

1. Savjetnik - 5. PRISTOJBI 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obracun obujma i izraun neto korisne povrSine za donosenje rijeSenja naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru i obracun obujma gradevina za

dono3enje rjeSenja komunalnog doprinosa, priprema riedenja do donosenja, vodenje evidencije izdanih rjeSenja te po potrebi i ostale evidencije. 60 %
Suradnja s drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno praé¢enje zakonskih propisa. 10 %
Komunikacija sa strankama. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja tehni¢kih znanosti -
gradevinarstva, arhitekture i urbanizma, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni ispit |l razine,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju€uje povremenu suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, t
rieSavanje manijih problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

0]

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opée i specifiéne upute rukovodecéeg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
- . . . o . ODSJEK ZA RAZREZ KOMUNALNIH
10.19. |ViSi struéni suradnik Il 1. Visi struéni suradnik - 6. PRISTOJBI 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rieSenja o komunalnoj naknadi, naknadi za uredene voda za stambeni i garazni prostor
i naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, financijska zaduzenja rieSenja, praéenje provedbe istih, obrada zalbi, vodenje evidencija o izdanim 80 %
rieSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjesenju.
Komunikacija sa strankama i upravnim tijelima, stalno pracenje zakonskih propisa. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

donosenje odluka rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Referent za komunalnu naknadu i ODSJEK ZA RAZREZ KOMUNALNIH
10.20. spomeni&ku rentu M. Referent - 11. PRISTOJBI 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Na terenu utvrduje obveznike komunalne naknade i spomenicke rente i izraduje zapisnike o izvr§enim oCevidima, redovito praéenje stanja prostora i objekata na terenu, te 80 %
vodenje evidencije o istima. 0
Komunikacija sa strankama. Suradnja s drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

IV stupanj srednje struéne spreme upravno-pravne, ekonomske, turistiCke, trgovacke ili tehni¢ke spreme, ili gimnazija, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA RAZREZ KOMUNALNIH
10.21. |Referent M. Referent - 11. PRISTOJBI 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Tehnicki i administrativni poslovi za potrebe odsjeka, prijem i otprema poste za odsjek, arhiviranje dokumentacije odsjeka, daktilografski poslovi za odsjek i drugi
administrativni poslovi povjereni od voditelja Odsjeka. Rad u sustavu eDozvole radi praéenja i kontrole predmeta komunalnog doprinosa, odobravanje zahtjeva i slanje 90 %
racuna putem aplikacije KEKSPay. Stalna komunikacija sa strankama i drugim upravnim tijelima.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru€¢na sprema upravno-pravne, ekonomske, turisti¢ke ili tehnicke struke ili gimnazije, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
. . . ODSJEK ZA RAZREZ KOMUNALNIH
10.22. |Referent za obra¢un obujma gradevina Il Referent - 11. PRISTOJBI 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obradun obujma gradevine i izracun neto korisne povrsine za donoSenje rieSenja naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru i obracun obujma
gradevina za donoS$enje rieSenja komunalnog doprinosa, sudjelovanje u jednostavnijim postupcima pripreme rjeSenja do donoSenja, vodenje evidencije izdanih rieSenja te 80 %
po potrebi i ostale evidencije. Rad u sustavu e Dozvole radi pracenja i kontrole predmeta komunalnog doprinosa.
Suradnja s drugim odsjecima, strankama kao i s drugim tijelima, stalno pracenje zakonskih propisa. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

IV stupanj srednje struéne spreme tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit |
razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.23. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj - 3. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

IzvrSavanje neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova.
Poduzimanje mjera stalnog unaprjedenja organizacije rada u odsjeku. Poslovi vezani za utvrdivanje statusa komunalne infrastrukture.
Pruzanje potpore u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadac¢a. Prou€avanje, stru¢na obrada i obavljanje

0,
najslozenijih pitanja iz nadleznosti odsjeka, izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala. 50 %
Koordinacija i sudjelovanje u radu na izradi nacrta i prijedloga propisa iz djelokruga odsjeka te organizacija njihove primjene. Koordinacija i uskladivanje djelovanja odsjeka s
drugim odsjecima unutar upravnog odjela, kao i s drugim tijelima.

Rjesavanje najslozenijih upravnih postupaka, vodenje postupaka javne nabave iz nadleznosti Odsjeka. 30 %
Planiranje tekuéeg i investicijskog odrzavanja. 0
Rad sa strankama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajucée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rie§avanju sloZenih
stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi savjetnik | za odrzavanje javnih ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.24. tnih - 1. Visi savjetnik - 4. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
prometnih povrsina INFRASTRUKTURE
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obavljanje poslova obilaska, organizacije, koordinacije i nadzora izvodenja radova izvanrednog odrzavanja nerazvrstanih cesta i javnih prometnih povrsina, uklju€ujuci 30 %
sanacije ulica, kolnika, nogostupa, potpornih zidova, te drugih gradevinskih zahvata u okviru programa izvanrednog odrZavanja. °
Izdavanje rjeSenja za prokope javnih prometnih povrSina za potrebe pravnih osoba (HEP, HT i dr.). 20 %
Obavljanje administrativnih i stru€nih poslova iz djelokruga Odsjeka, uklju€ujuéi izradu oCitovanja, dopisa, sluzbenih odgovora, rjeSenja, potvrda, zapisnika i izvjeS¢éa,
pripremu odgovora na predstavke i prituzbe gradana, izradu troSkovnika i procjena vrijednosti radova, kontrolu i ovjeru situacija i raCuna izvedenih radova, obradu zahtjeva
gradana i pravnih osoba, zaprimanje i rjeSavanje upita i predstavki, vodenje sluzbene korespondencije, vodenje evidencija, pripremu podataka i dokumentacije za potrebe 15 %
planiranja, izvjeS¢ivanja i pra¢enja realizacije predmeta, te koordinaciju i komunikaciju s izvodac¢ima radova, projektantima, komunalnim drustvima i drugim nadleznim
tijelima.
Sudjelovanje, koordinacija i izrada ocitovanja vezano uz utvrdivanje statusa komunalne infrastrukture te izdavanje potvrda o statusu nerazvrstanih cesta 10 %
Izrada plana izvanrednog odrZavanja nerazvrstanih cesta 5%
Izrada projektnih zadataka i priprema tehnicke i druge dokumentacije za provedbu postupaka javne nabave za radove izvanrednog odrzavanja nerazvrstanih cesta i javnih 5 9
prometnih povrsina °
Prikupljanje i analiza ponuda radi izrade projektne dokumentacije za sanaciju i izvanredno odrzavanje gradskih prometnica i javnih prometnih povrsina 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: o . . S : . .. . . N
Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja tehni¢kih znanosti, najmanje

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi savjetnik | za odrzavanje javnih e e
10.25. t’.h cirn i ob s vodni I. Visi savjetnik - 4, OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
prometnih povrsina i oborinske odvodnje INFRASTRUKTURE
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obavljanje poslova nadzora, obilaska i koordinacije radova redovitog odrzavanja nerazvrstanih cesta i javnih prometnih povrsina, sustava oborinske odvodnje, semaforskih 30 %
uredaja, LED markera i autobusnih &ekaonica, te vodenje oevidnika, zapisnika i drugih evidencija. ?
Obavljanje administrativnih i stru€nih poslova iz djelokruga Odsjeka, uklju€ujuéi izradu oc&itovanja, dopisa, sluZzbenih odgovora, rjeSenja, potvrda, zapisnika i izvjeS¢éa,
pripremu odgovora na predstavke i prituzbe gradana, izradu troSkovnika i procjena vrijednosti radova, kontrolu i ovjeru situacija i raCuna izvedenih radova, obradu zahtjeva
gradana i pravnih osoba, zaprimanje i rjeSavanje upita i predstavki, vodenje sluzbene korespondencije, vodenje evidencija, pripremu podataka i dokumentacije za potrebe 20 %
planiranja, izvjeS¢ivanja i pra¢enja realizacije predmeta, te koordinaciju i komunikaciju s izvodacdima radova, projektantima, komunalnim drustvima i drugim nadleznim
tijelima.
Izrada projektnih zadataka te priprema tehnicke i druge dokumentacije za provedbu postupaka javne nabave za radove na odrzavanju nerazvrstanih cesta, semaforskih 5
uredaja, LED markera, autobusnih ¢ekaonica i druge komunalne infrastrukture. 0
Izdavanje rjeSenja za prokope javnih prometnih povrSina za vodovod i kanalizaciju. 20 %
Sudjelovanje u postupcima utvrdivanja statusa komunalne infrastrukture, koordinacija i izrada oc€itovanja te izdavanje potvrda o statusu nerazvrstanih cesta. 5%
Pribavljanje suglasnosti nadleznih tijela vezano uz izmjene prometne signalizacije. 5%
Izrada plana redovnog odrZavanja nerazvrstanih cesta. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: o i . . S . . . . . N
Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

sveudilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja tehni¢kih znanosti, najmanje

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

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

donosenje odluka provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG [NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKIRANG | 21V UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VIESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Savjetnik | za odrzavanje javnih prometnih LRI 2 P2 (O10, IV B2
10.26. i N e G el 1. Savjetnik - 5. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
povrsina i oborinske odvodnje INFRASTRUKTURE

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavljanje poslova nadzora, obilaska i koordinacije radova redovitog odrzavanja nerazvrstanih cesta i javnih prometnih povrsina, sustava oborinske odvodnje, semaforskih

0,
uredaja, LED markera i autobusnih &ekaonica, te vodenje oevidnika, zapisnika i drugih evidencija. 30 %

Obavljanje administrativnih i stru€nih poslova iz djelokruga Odsjeka, uklju€ujuéi izradu oc&itovanja, dopisa, sluZzbenih odgovora, rjeSenja, potvrda, zapisnika i izvjeS¢éa,
pripremu odgovora na predstavke i prituzbe gradana, izradu troSkovnika i procjena vrijednosti radova, kontrolu i ovjeru situacija i raCuna izvedenih radova, obradu zahtjeva
gradana i pravnih osoba, zaprimanje i rjeSavanje upita i predstavki, vodenje sluzbene korespondencije, vodenje evidencija, pripremu podataka i dokumentacije za potrebe 20 %
planiranja, izvjeS¢ivanja i pra¢enja realizacije predmeta, te koordinaciju i komunikaciju s izvodacdima radova, projektantima, komunalnim drustvima i drugim nadleznim
tijelima.

Izrada projektnih zadataka te priprema tehnicke i druge dokumentacije za provedbu postupaka javne nabave za radove na odrzavanju nerazvrstanih cesta, semaforskih

0,
uredaja, LED markera, autobusnih &ekaonica i druge komunalne infrastrukture. 5%
Izdavanje rjeSenja za prokope javnih prometnih povrsina za vodovod i kanalizaciju. 20 %
Sudjelovanje u postupcima utvrdivanja statusa komunalne infrastrukture, koordinacija i izrada o€itovanja te izdavanje potvrda o statusu nerazvrstanih cesta. 5%
Pribavljanje suglasnosti nadleZnih tijela vezano uz izmjene prometne signalizacije 5%
Izrada plana redovnog odrzavanja nerazvrstanih cesta. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika. 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti -
Potrebno struéno znanje: gradevinarstva i strojarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na

racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . . " , ] .
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢e&¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.27. |Savjetnik | za javne povrsine Il Savjetnik - 5. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vr$enje nadzora nad odrzavanjem javnih zelenih povrsina na podruc¢ju Grada Dubrovnika.

Sudjelovanje u izradi plana redovnog i pojatanog odrZavanja zelenila na podrucju Grada Dubrovnika.

Praéenje i analiziranje izvrSenja godiSnjih programa, predlaganje izmjene i dopune te izrada godisnjih i periodi¢nih izvjeSéa 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. 20 %
Ovjeravanje i kontroliranje izvjes¢a o provedenim radovima te potpisivanje ispostavljenih racuna.
Vr8enje nadzora nad CiS¢enjem i odrzavanjem javnih povrsina.

Sudjelovanje u izradi godisnjih planova odrzavanje Cisto¢e na javnim povrSinama.

Sudjelovanje u odabiru lokacija za postavljanje posuda za otpatke.

Sudjelovanje u vodenju postupka donos$enja rieSenja za postavljanje, reklama i reklamnih panoa. Poslovi kontrole naplate duga, Salje opomene te priprema i izraduje
dokumentaciju potrebnu za prisilnu naplatu duga. 70 %
Kontaktiranje sa strankama, predstavnicima gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnim i prometnim redarstvom, sanitarnom inspekcijom.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti -

Potrebno stru¢no znanje: - . o . . S : N . . . N
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rjie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . o , ] .
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.28. |Savjetnik I L. Savjetnik - 5. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Provedba svih postupaka i radnji vezanih za more i priobalje iz nadleznosti Upravnog odjela. 40 %
Sudjelovanje u nadzoru nad izvodenjem radova redovnog i pojacanog odrzavanja javnih povrsina te drugih komunalnih programa iz djelokruga Odsjeka, ukljuujuci 30 %
obavljanje oCevida na terenu te praéenje izvrSenja ugovorenih radova. °
Sudjelovanje u organizaciji, koordinaciji i provedbi hitnih intervencija iz djelokruga Odsjeka radi otklanjanja oStec¢enja, kvarova i drugih nedostataka na komunalnoj 15 %
infrastrukturi. °
Izrada stru€nih materijala, analiza, organizacija i provedba projekata iz nadleznosti Upravnog odjela. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
Potrebno stru¢no znanje: javne uprave i ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
racunalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . " , ] “
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.29. |Savjetnik I L. Savjetnik - 5. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi planova redovnog i pojaCanog odrzavanja javnih povrsina, djecjih i Sportskih igralista, periodi€nih i godidnjih izvjed¢a.

Kontrola i nadzor nad gradevinskim prate¢im radovima na odrzavanju uredenih djecjih i Sportskih igraliSta i drugih javnih povrsina.

Sudjelovanje u izradi godisnjih planova odrzavanja Cisto¢e, sudjelovanje u odabiru lokacije za postavljanje posuda za otpatke na javnim povrSinama.
Obavljanje svih radnji u postupku do donoSenja rieSenja o prekopima na javnim povrsinama.

Vodenje postupka u pretezno rutinskim upravnim postupcima te sudjelovanje u postupcima po izjavljenim zalbama.

0,
Vodenje evidencija izdanih rieSenja. Kontroliranje postavljanja i skidanja zastava iz programa ki¢enja Grada Dubrovnika u dane blagdana. 50 %
Praéenje i kontrola gradevinskih knjiga izvedenih radova, potpisivanje ispostavljenih racuna.
Nadzor nad sanacijom plo¢nika u povijesnoj jezgri grada. VrSenje nadzora nad €iS¢enjem i odrzavanjem ¢esmi i fontana i potro3nji vode istih te vrSenje nadzora nad
uklanjanjem uginulih Zivotinja s javnih prometnih povrsina.
Suradivanje s gradanima i predstavnicima gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnim i prometnim redarstvom, te sanitarnom inspekcijom.
Stru€ni nadzor nad izvrSenjem radova na redovnom i pojaéanom odrZavaniju javnih povrsina,djecjih i Sportskih igraliSta kao i na svim ostalim komunalnim programima. 30 %
Nadzor nad ¢is¢enjem i odrzavanjem javnih povrsina, djecjih i Sportskih igralista. °
Izrada troSkovnika u postupcima javnih natje€aje za obavljanje komunalnih djelatnosti. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
Potrebno struéno znanje: ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine,
poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rjieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . o , ] .y
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi struc¢ni suradnik | za zelene i javne ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.30. .. J Il. Visi struéni suradnik - 6. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
povrsine INFRASTRUKTURE

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje planova redovnog i poja¢anog odrzavanja javnih povrsina, djecjih i Sportskih igraliSta, periodi¢nih i godisSnjih izvjesca.

Sudjelovanje 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. 40 %
Sudjelovanje u praéenju i kontroli gradevinskih knjiga izvedenih radova, potpisivanje ispostavljenih racuna.

Vrenje nadzora nad €iSéenjem i odrzavanjem Eesmi i fontana i potrodnji vode istih te vrSenje nadzora nad uklanjanjem uginulih Zivotinja s javnih prometnih povrsina.

Sudjeluje u nadzoru nad izvrSenjem radova na redovnom i pojaanom odrzavaniju javnih povrsina, kao i na svim ostalim komunalnim programima.

Nadzor nad ¢id¢enjem i odrZzavanjem javnih povrsina. 30 %
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 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
Potrebno struéno znanje: ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
donosenje odluka rada;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.31. |Referent Il Referent - 11. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Pregled i kontrola potroSnje elektriCne energije. Kreiranje
radnih naloga, zaprima nje racuna i kontrola dnevnika rada. Izrada i dostavljanje
izvieS¢a nadredenima o izvrSenim radovima na teku¢em i investicijskom odrZzavanju, te o poduzetim mjerama za ustedu, kao i o ostvarenim ustedama na potro3niji elektricne 30 %
energije. Zaprimanije prijava kvarova od gradana.
Predlaze minimalne rezerve materijala potrebnog za odrzavanje javne i blagdanske rasvjete.
Popisivanje kvarova prilikom zajedni¢kog obilaska predstavnika naruditelja izvodaca.
Obilaseni . . . . e - . Lo . . 50 %
bilaZzenje mreZe javne rasvjete, predlaganje popravaka ostecenih i dotrajalih elemenata rasvjetnih tijela, predlaganje rekonstrukcije ili proSirenja mreZe javne rasvjete.
Sudjelovanje u odrzavanju zelenih javnih povrsina. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: . . N
razine, poznavanje rada na racunalu

IV stupanj srednje struéne spreme tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit |

Slozenost poslova strucnih tehnika;

stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

donosenje odluka metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

o stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
komunikacije sa strankama




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.32. |Referent Il Referent - 11. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Nadzor nad &iS¢enjem i odrZzavanjem Cesmi, fontana i potrosnji vode istih. Nadzor nad uklanjanjem uginulih Zivotinja s javnih povrSina. Nalozi za izradu imena ulica, trgova,

. o C . : . . o o 40 %
strata u Gradu, te kontrola i potpis ispostavljenih racuna za prethodno navedeno. Sudjelovanje u odabiru lokacija za postavljanje posuda za otpatke.
Kontrola postave i skidanja zastava iz programa ki¢enja Grada u dane blagdana. Sudjelovanje u odabiru lokacija za postavljanje posuda za otpatke. 10 %
Priprema dokumentacije i pismena koja se upuc¢uju Gradskom vije¢u, a vezano za postavljanje spomenika, spomen-plo¢a, skulptura, sakralnih obiljezja i slicnih predmeta 20 %
kao i kod odredivanja ili izmijene imena ulica i trgova u naseljima Grada. 0
Pripremne radnje za donoSenje rieSenja o prekopima javnih povrSina. Suradnja s gradanima i predstavnicima gradskih kotareva i mjesnih odbora, komunalnim i prometnom 20 %
redarstvom te sanitarnom inspekcijom. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

IV stupanj srednje struéne spreme upravno-pravne, ekonomske, tehnicke ili prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




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

ODSJEK ZA ODRZAVANJE
OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE
10.33. |Voditelj pododsjeka l. Rukovoditelj 2. 7. INFRASTRUKTURE 1
PODODSJEK ZA HITNE
INTERVENCIJE

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje obavljanja poslova Pododsjeka, kao $to su: Brine o pravovremenom izvr§avanju pristiglih prijava. Organizira i daje upute sluzbenicima za pravovremeno
provodenije prijava gradana na gradskoj aplikaciji ,Dubrovacko oko“, Facebook stranici i besplatnom telefonu, kontrolira i prosljeduje prijave gradana nadleznim tijelima koja 70 %
su zaduzZena za njegovo rjeSavanje, piSe izvjeSc¢a, aZurira baze podataka i vodi potrebne evidencije.

Potpora sluzbenicima u rieSavanju slozenih zadaca i obavljanju najslozenijih poslova Pododsjeka. 10 %
Rad sa strankama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti - prava i ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti,

Potrebno struéno znanje: ) Co . . L : v . . . . .
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rieSavanju slozenih zadaéa i obavljanje najslozenijih

Slozenost poslova . . Lo
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju stru¢nih

Samostalnost u radu i
problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
donosenje odluka primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
komunikacije sa strankama prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TA,A:J[I;I;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE
10.34. Referent za hitne intervencije Ml Referent - 11. INFRASTRUKTURE 2
PODODSJEK ZA HITNE
INTERVENCIJE
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Kreiranje radnih naloga, zaprimanje ra¢una i kontrola dnevnika rada.
Izrada i dostavljanje izvje$¢a nadredenima o izvr§enim 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 rijeSavanje, piSe izvjeSc¢a, azurira baze podataka i vodi potrebne evidencije.
Rad sa strankama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

IV stupanj srednje struéne spreme upravno-pravne, ekonomske, tehnic¢ke i prometne struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
10.35. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA MJESNU SAMOUPRAVU 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Planiranje i raspored poslova na pojedine organizacijske cjeline, odnosno sluzbenike, davanje uputa sluzbenicima za rieSavanje u izuzetno slozenim upravnim i s njima
povezanim stru¢nim poslovima.
Koordinacija radom tajnika gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnih i prometnih redara, izrada potrebnih izvje§¢a o radu istih, praéenje izvrSavanja poslova i 50 %
poduzimanje mjera stalnog unaprjedivanja organizacije rada u odsjeku.
Nadzor nad radom sluzbenika unutar odsjeka i skrb za realizaciju donesenih odluka.
Koordinacija i uskladivanje djelovanja odsjeka s drugim tijelima, sudjelovanje odnosno koordinacija rada na izradi nacrta i prijedloga propisa, te organizacija njihove
primjene. 20 %
Organizacija provodenja zajednickih poslova za sve gradske kotare i mjesne odbore, kao i vije¢a GK/MO. 0
Priprema procelniku podloga za donosenje proraduna za GK/MO, komunalno i prometno redarstvo, te podloga za provodenje izbora za vije¢e GK/MO.
RjeSavanje najsloZenijih upravnih poslova i izdavanje obveznih prekrsajnih naloga. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poznavanje rada na racunalu

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine,

Slozenost poslova . . . . o R . o .y i A .
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strate$ki vaznih zadaca;

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim

Samostalnost u radu . .
struénih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZzenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do

donosenje odluka odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

komunikacije sa strankama vaznih informacija.
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TAA:J[I;I;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.36. |Referent GK i/ili MO Il Referent - 11. ODSJEK ZA MJESNU SAMOUPRAVU 12
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Administrativno-tehnicki poslovi za potrebe tijela mjesne samouprave, organiziranje provodenje dogovorenih aktivnosti u GK/MO. Pracenje i nadzor stanja na terenu.
Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih odluka Grada Dubrovnika te o istom dostavljanje izvje§¢a komunalnom redarstvu Grada Dubrovnika. 60 %
Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu.
Rad sa strankama. 30 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

IV stupanj srednje struéne spreme upravno- pravne, ekonomske, turistiCko-ugostiteljske, tehnicke i poljoprivredne struke, ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ce 1k . . T ODSJEK ZA KOMUNALNO |
10.37. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. POMORSKO REDARSTVO 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Planiranje i rasporedivanje poslova te koordinacija radom komunalnih i pomorskih redara, davanje uputa sluzbenicima za rieSavanje u slozenim upravnim i s njima

0,
povezanim stru¢nim poslovima. RjeSavanje najsloZenijih upravnih poslova i izdavanje obveznih prekrdajnih naloga. 50 %
Sudjelovanje odnosno koordinacija rada na izradi nacrta i prijedloga propisa te organizacija primjene zakonskih propisa te odluka donesenih na temelju istih. 20 %
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu prora¢una za komunalno i pomorsko redarstvo.lzrada potrebnih izvjeS¢a o radu komunalnih i pomorskih redara, pracenje 20 %
izvrSavanja poslova i poduzimanje mjera unapredenja organizacije rada u Odsjeku. ?
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih i tehnickih
znanosti te iz podrucja sigurnosne i obrambene znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit
Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnhu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
— P . - s ODSJEK ZA KOMUNALNO |
10.38. |VisSi savjetnik | - komunalno pomorski redar . Visi savjetnik - 4, POMORSKO REDARSTVO 4

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja najsloZenije poslove nadzora nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih Odluka Grada Dubrovnika iz nadleznosti komunalnog redarstva, te
poslovi koji su mu dani u nadleznost sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji i drugim zakonima i propisima. Vodenje i rjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka iz
nadleznosti odjela sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu (donosenje rieSenja, provodenje izvrSenja rjeSenja i naplata troSkova izvrSenja rieSenja). Suradnja sa svim
odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu.

Izricanje mandatnih kazni, izdavanje obveznih prekrsajnih naloga; podnosenje optuznih prijedloga nadleznom prekrsajnom sudu, uklanjanje protupravno postavljenih
predmeta s javne povrsine putem trece osobe o troSku vlasnika; poduzimanje mjera za otklanjanje uo&enih nepravilnosti na javnim povrsinama i drugim povrsinama koje
utje€u na izgled naselja; vodenje sluzbene evidencije izvrdenih oCevida; vodenje upisnika prekrsajnih naloga; vodenje evidencija naplate kazni; 90 %
Podnosenje prijava nadleznom tijelu drzavne uprave i Zupanijskom uredu; predlaganje mjera za unaprjedenje komunalnog reda, koordinacija izvrSenjem rjieSenja
(prikupljanje ponuda, odabir izvodaca, po potrebi trazenje asistencije policije, nalog izvrSenja), koordinacija radom komunalnih redara, raspored rada po nalogu voditelja
(lokacija i vrsta poslova).

Suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuéi upravni i s njima povezani stru¢ni poslovi. Izraduje nacrte prijedloga op¢ih akata i stru¢nih materijala kojima se ureduje
komunalni red, rad sa strankama.

Nadzor nad provedbom Odluke o redu na pomorskom dobru grada Dubrovnika i drugi poslovi utvrdeni istom Odlukom.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - prava i
Potrebno struéno znanje: ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje &etiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit Il razine,
poloZen stru¢ni ispit za pomorskog redara, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ

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

VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Strucni suradnik | - komunalno pomorski . . ODSJEK ZA KOMUNALNO |

10.39. redar P M. Strucni suradnik - 8. POMORSKO REDARSTVO 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih Odluka Grada Dubrovnika iz nadleznosti komunalnog redarstva, te poslovi koji su mu dani u nadleznost

sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji i drugim zakonima i propisima. Obavljanje radnji u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu (donoSenje

rieSenja, provodenje izvrSenja rieSenja i naplata troSkova izvrSenja rieSenja). Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u

vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu.

Izricanje mandatnih kazni, donoSenje obveznih prekrdajnih naloga; uklanjanje protupravno postavljenih predmeta s javne povrsine putem tre¢e osobe o trodku vlasnika;

poduzimanje mjera za otklanjanje uo€enih nepravilnosti na javnim povrSinama i drugim povrSinama koje utje€u na izgled naselja; vodenje sluzbene evidencije izvrenih

oCevida; vodenje upisnika prekrsajnih naloga; vodenje evidencija naplate kazni; 90 %

Podnosenje prijava nadleznom tijelu drzavne uprave i Zupanijskom uredu; predlaganje mjera za unaprjedenje komunalnog reda, koordinacija izvrSenjem rjeSenja

(prikupljanje ponuda, odabir izvodaca, po potrebi traZzenje asistencije policije, nalog izvrdenja), koordinacija radom komunalnih redara, raspored rada po nalogu voditelja

(lokacija i vrsta poslova).

DonoSenje rieSenja, suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuéi upravni i s njima povezani stru¢ne poslove.

Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu. Rad sa strankama.

Nadzor nad provedbom Odluke o redu na pomorskom dobru grada Dubrovnika i drugi poslovi utvrdeni istom Odlukom.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti te iz podruéja tehni€kih znanosti,najmanje tri godine

Potrebno struéno znanje: radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, polozen strucni ispit za pomorskog redara, poznavanje rada na

racunalu

stupanj slozenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih

Slozenost poslova zadacda u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog

postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

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

donosenje odluka stru€nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni

komunikacije sa strankama informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
10.40. Referent - administrativni referent Il Referent - 11. ?,%?\;IJEE:QOK;!DLLNRASI}T/%I 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Primanije i razvrstavanje poste za Odsjek. 30 %
UnosSenje obavijesti o po€injenim prekrsajima u informacijski sustav. 25 %
Dostava prigovora izjavljenih na prekrsajni nalog s cijelim spisom prekrsajnom sudu. 10 %
Praéenje stanja naplate po pravomoénosti rieSenja, slanje opomena i dostava dokumentacije za pokretanje postupka prisilna naplate. 25 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

najmanje Cetverogodisnje strukovno srednjoSkolsko obrazovanije ili gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

ODSJEK ZA KOMUNALNO |

10.41. |Referent - komunalno pomorski redar M. Referent - 11. POMORSKO REDARSTVO

17

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih Odluka Grada Dubrovnika iz nadleznosti komunalnog redarstva, te poslovi koji su mu dani u nadleznost
sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji i drugim zakonima i propisima. Obavljanje radnji u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu (dono$enje
rieSenja, provodenije izvrSenja rieSenja i naplata troskova izvr$enja rieSenja). Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u
vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu.

Izricanje mandatnih kazni, donoSenje obveznih prekrdajnih naloga; uklanjanje protupravno postavljenih predmeta s javne povrsine putem tre¢e osobe o trodku viasnika;
poduzimanje mjera za otklanjanje uo¢enih nepravilnosti na javnim povrSinama i drugim povrSinama koje utje€u na izgled naselja; vodenje sluzbene evidencije izvrsenih
ocCevida; vodenje upisnika prekrsajnih naloga; vodenje evidencija naplate kazni.

Donosenje rieSenja, suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuci upravni i s njima povezani stru¢ne poslove. Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim
ustanovama i trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu. Rad sa strankama.

Nadzor nad provedbom Odluke o redu na pomorskom dobru grada Dubrovnika i drugi poslovi utvrdeni istom Odlukom.

90 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

najmanije Cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanije ili gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanije, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, polozen stru¢ni ispit za pomorskog redara, poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova stru&nih tehnika:

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

donosenje odluka metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
komunikacije sa strankama




11.

UPRAVNI ODJEL ZA PROMET

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
11.1. |Procelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela. 50 %
Podnosenje 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 proracuna koji se odnosi na Upravni odjel . 15 %
RjeSavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluZbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika te je ovlastenik zastite na radu sukladno propisima o zastiti na 10 %
radu. 0
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih i tehnickih
znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

rieSavanje strateskih zadacéa;

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
11.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje zajedno s proc€elnikom u planiranju, vodenju i koordinaciji poslovima iz nadleznosti Upravnog odjela, doprinoSenje razvoju koncepata te rijeSavanje strateskih 45 9
zadada. ¢
PruZanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama, te sluZzbenicima u financijskim poslovima iz nadleZnosti Upravnog odjela. 25 %
Sudjelovanje u izradi programa i plana rada upravnog odjela, podnoSenje pisanih izvjeS¢a o radu. 10 %
Sudjelovanje u izradi prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel, izrada prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih i tehnickih
znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stru¢nih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
11.3. |ViSi savjetnik | Il Visi savjetnik - 4, - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Planiranje i izrada prijedloga financijskih planova prorauna i rebalansa upravnog odjela. Stalno praéenje ostvarenja i analiziranje financijskog stanja proraCuna upravnog

odjela. Predlaze procelniku mjere za unapredenje rada upravnog odjela vezanih za planiranjem i izvr§enje proracuna. Sastavljanje i podnoSenje periodickih i godiSnjih 40 %
financijskih izvjeS¢a, zaprimanje, evidentiranje i obrada racuna upravnog odjela i sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravni odjel. Izrada narudzbenica za potrebe 0
upravnog odjela, evidencija i pracenje rokova sredstava osiguranja.

Poslovi Bus web shopa, suradnja s Rao-om u cilju rjeSavanja statusa svih vozila za prijevoz putnika zbog propisanog zaustavljanja na propisanim mjestima za iskrcaj i ukrcaj 30 %
putnika, suradnja s komunalnim odjelom Grada Dubrovnika u svrhu kontrole uplata vezano za zaustavljanja na propisanim mjestima za iskrcaj i ukrcaj putnika. 0
RjeSavanje statusa vozila za prijevoz putnika i zaustavljanje na propisanim mjestima za iskrcaj i ukrcaj putnika. 10 %
Odgovaranje na upite stranaka usmenim i pisanim putem za rjeSavanje statusa vozila za prijevoz putnika te za zahtjeve za izdavanje propusnica. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vece

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.4. |ViSi savjetnik | za promet . Visi savjetnik - 4, 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavljanje stru¢nih poslova u postupcima prema Zakonu o gradnji i Zakonu o prostornom uredenju; obavljanje o€evida i izdavanje posebnih uvjeta iz podrué&ja prometa,
uvjeta priklju€enja na prometnu povrsinu, potvrda glavnog projekta, potvrda u postupku izdavanja dozvola za promjenu namjene gradevine, te davanje misljenja o tehni¢kom

0,
pregledu gradevine u postupku izdavanja uporabne dozvole. Izdavanje rjeSenja o utvrdivanju obveze placanja naknade za nedostajuée parkiraliSna mjesta te rjeSenja o 60 %
obustavi postupka izdavanja posebnih uvjeta i potvrda.

Izdavanje suglasnosti za uspostavu privremene regulacije prometa na nerazvrstanoj cesti u skladu s pozitivnim propisima kojima je uredena privremena regulacija prometa i
oznacCavanje te osiguravanje radova na cestama, poslove vezane uz prekomjernu uporabu nerazvrstane ceste, izdavanje suglasnosti za zauzimanje nerazvrstane ceste radi 25 9
uredenja gradilista, izvodenja gradevinskih i drugih radova, odlaganja materijala radi gradnje i sli€¢no, uz privremenu regulaciju prometa, davanje suglasnosti na prometne 0
elaborate kojima se ureduje promet sukladno ¢lanku 5. Zakona o sigurnosti prometa na cestama.
Sudjelovanje u postupcima donoSenja prostornih planova te izmjena i dopuna istih. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja tehnickih znanosti —

Potrebno struéno znanje: tehnologija prometa i transport, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada

na racéunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih

SloZzenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIUSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.5. |Savjetnik | za promet Il. Savjetnik - 5. 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavljanje struénih poslova u postupcima prema Zakonu o gradnji i Zakonu o prostornom uredenju; obavljanje o€evida i izdavanje posebnih uvjeta iz podrué&ja prometa,
uvjeta priklju¢enja na prometnu povrsinu, potvrda glavnog projekta, potvrda u postupku izdavanja dozvola za promjenu namjene gradevine, te davanje misljenja o tehni¢kom

0,
pregledu gradevine u postupku izdavanja uporabne dozvole. Izdavanje rjeSenja o utvrdivanju obveze placanja naknade za nedostajuée parkiraliSna mjesta te rjeSenja o 60 %
obustavi postupka izdavanja posebnih uvjeta i potvrda
Izdavanje suglasnosti za uspostavu privremene regulacije prometa na nerazvrstanoj cesti u skladu s pozitivnim propisima kojima je uredena privremena regulacija prometa i
oznacavanje te osiguravanje radova na cestama, poslove vezane uz prekomjernu uporabu nerazvrstane ceste, izdavanje suglasnosti za zauzimanje nerazvrstane ceste radi 25 9
uredenja gradilista, izvodenja gradevinskih i drugih radova, odlaganja materijala radi gradnje i sli€no, uz privremenu regulaciju prometa, davanje suglasnosti na prometne °
elaborate kojima se ureduje promet sukladno &lanku 5. Zakona o sigurnosti prometa na cestama.

Sudjelovanje u postupcima donoSenja prostornih planova te izmjena i dopuna istih. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja tehnickih znanosti —
Potrebno struéno znanje: tehnologija prometa i transport, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada

na racunalu

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova . . " , ] “
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.6. |Savjetnik | 1. Savjetnik - 5. s 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja sve tajnicke, administrativne i tehni¢ke poslove za potrebe proCelnika i sluzbenika upravnog odjela. Zaprima i usmjerava telefonske pozive, upravlja sluzbenom
korespondencijom te vodi biljeske i interne evidencije odjela. Organizira poslovne sastanke, koordinira dnevne obveze i vodi evidenciju sluzbenog rasporeda procelnika
upravnog odjela. Zaprima, razvrstava, evidentira i otprema ulaznu i izlaznu postu te sluzbena pismena upravnog odjela. Priprema nacrte dopisa, obavlja radunalni unos i
obradu tekstova te vodi i izraduje zapisnike na sastancima odjela. Unosi podatke i redovito azurira sluzbenu evidenciju prisutnosti na radu sluzbenika upravnog odjela.
Izraduje i obraduje putne naloge za sluzbena putovanja sluzbenika upravnog odjela. Sustavno vodi evidencije, razvrstava, odlaze i Cuva sluzbene akte, predmete i
dokumentaciju, te obavlja poslove arhiviranja.

60 %

Sudjeluje u izradi prijedloga financijskih planova proracuna i rebalansa upravnog odjela te u pracenju ostvarenja i analizi financijskog stanja. Sudjeluje u sastavljanju i
podnosenju periodickih i godisnjih financijskih izvje$¢a, zaprimanje, evidentiranje i obrada raduna, sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravni odjel. Izrada narudZbenica 10 %
za potrebe upravnog odjela, evidencija i pracenje rokova sredstava osiguranja.

Izdavanje dozvola za prometovanje u pjeSackim zonama. 20 %

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - prava,
Potrebno struéno znanje: javne uprave i ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . o , ] .
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
11.7. |ViSi strucni suradnik | Il Visi strucéni suradnik - 6. 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

DonoSenje prvostupanijskih rieSenja u predmetima iz nadleznosti upravnog odjela: izdavanje dozvola za izvanredni prijevoz, izdavanje dozvola za prometovanje u pjeSackim

zonama i rjeSenja za izvanrednu uporabu javne prometne povrsine, izdavanje dozvola za prometovanje Boninovo — Pile, zaduZivanje obveza predmetnih dozvola i rieSenja, 60 %
pracenje naplate i provodenje svih daljnjih mjera radi osiguranja naplate istih.

Obavljanje poslova utvrdivanja i zaduzivanja prihoda gradskog proracuna, sukladno vazeéim propisima i aktima iz svoje nadleznosti, te vodenje odgovarajucih evidencija o 15 %
istima . )
Vodenje upisnika zahtjeva za izdavanje naprijed navedenih dozvola — otvara predmet, vodenje evidencije o izdanim dozvolama i arhiviranje istih. 10 %
Provedba postupka izdavanja akata za obavljanje autotaksi prijevoza. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti
ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drZzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

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

11.8. |Referent M. Referent - 11. 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

DonoSenje prvostupanijskih rieSenja u predmetima iz nadleznosti upravnog odjela: izdavanije rieSenja za rezervirana parkiraliSna mjesta, provedbu postupka izdavanja akata
za obavljanje autotaksi prijevoza, Izdavanje ugovora za koritenje vinjeta, vodenje upisnika zahtjeva za izdavanje naprijed navedenih dozvola — otvara predmet, vodenje 70 %
evidencije o izdanim dozvolama i arhiviranje istih.
Obavljanje poslova utvrdivanja i zaduzivanja prihoda gradskog prora¢una, sukladno vazecim propisima i aktima iz svoje nadleznosti, te vodenje odgovarajucih evidencija o 15 %
istima. ¢
Izdavanije rjeSenja za prometovanje pjeSackim zonama i rjeSenja za izvanrednu uporabu javne prometne povrsine. 5%
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

IV stupanj srednje struéne spreme upravno- pravne, ekonomske, turistiCke ili tehnicke struke ili gimnazija najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
11.9. |Voditelj Odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA T.QZXS ;\J PAMETNOG 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Organi.ziranje Iizvréavanig neposr.ednih zadataka Odsjeka - _koordi.nac.ija rada sluviber?ika oFisjevka, pqslovi gspo§tave koordinacijske i upravljacke to¢ke za pametni grad, 70 %
poslovi vezani za razvoj i ulaganje u koncept SMART CITY i nadziranje rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova.
Izrada elaborata i drugih struénih materijala te prijedloga zaklju€aka i drugih akata iz nadleZznosti Odsjeka. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih i tehnickih
znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZzen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stru¢nih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i hadredenog pri rie§avanju sloZenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj uc€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

VisSi savjetnik | za upravljanje i razvoj ODSJEK ZA RAZVOJ PAMETNOG

11.10. pametnog grada 1. Visi savjetnik - 4, GRADA

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u planiranju radnih zadataka i planiranju programa rada Odjela.

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti s ciliem uéinkovitog, svrsishodnog i ekonomi¢nog odvijanja poslovnih procesa.

Sudjeluje u pripremi i provedi akata upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi aktivnih mjera u svrhu poboljSanja usluga gradanima koje su u nadleznosti Grada Dubrovnika.

Analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i rizike te daje prijedloge za unapredenje stanja.

Priprema upute i organizira poslove vezane za predlaganje, pripremu, izradu i provedbu odluka i mjera s ciliem unaprjedenja ucinkovitosti i kvalitete upravljanja, uspostave
mehanizama koordinacije, umrezavanja, komunikacije i informiranja dionika pametnog grada.

Organizira poslove prikupljanja i pracenja podataka i kreiranja potrebnih evidencija, obrade i analize prikupljenih podataka te predlaganja mjera, preporuka, smjernica i
aktivnosti s ciljem proaktivhog i reaktivhog djelovanja u stvarnom vremenu.

Organizira poslove vezane za koordinaciju i pracenje provedbe mjera i u€inaka, vrednovanie i izvjeS¢ivanje o provedbi mjera s prijedlogom za unaprjedenje te poslove
pracenja stanja i propisa te preporuka i smjernica za rad i najbolje prakse u podrucju djelokruga, na regionalnoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini.

Obavlja poslove pracenja propisa iz podrucja nadleznosti Odjela te se kontinuirano educira.

RjeSava zahtjeve za izdavanje propusnica za prometovanje vozila kroz uze srediSte Grada (zonu posebnog prometnog rezima).

Odgovara na upite stranaka.

Nadzire i utvrduje statuse prolazaka vozila kroz uZe sredidte Grada.

Nadzire i utvrduje statuse zaustavljanja vozila za prijevoz putnika na Platou Pile i PlocCe.

90 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih i tehnickih
znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik | za upravljanje i razvoj pametno L. ODSJEK ZA RAZVOJ PAMETNOG
11.11. > pravijan) L 9 I. Savjetnik - 5. 1
grada GRADA

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u planiranju radnih zadataka i planiranju programa rada Odsjeka.

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti.

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog tijela u dijelu nadleznosti odsjeka.

Sudjeluje u izradi aktivnih mjera u svrhu poboljSanja usluga gradanima koje su u nadleznosti Grada Dubrovnika.

Analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i rizike te daje prijedloge za unapredenje stanja.

Sudjeluje u pripremi uputa vezanih za predlaganje, pripremu, izradu i provedbu odluka i mjera s ciliem unaprjedenja ucinkovitosti i kvalitete upravljanja, uspostave
mehanizama koordinacije, umrezavanja, komunikacije i informiranja dionika pametnog grada.

Prikuplja i prati podatke i sudjeluje u kreiranju potrebnih evidencija, sudjeluje u obradi i analizi prikupljenih podataka te predlaze mjere, preporuke, smijernice i aktivnosti s
ciliem proaktivnog i reaktivhog djelovanja u stvarnom vremenu.

. s . L . . . : 90 %
Prati provedbu mjera i u€inaka, vrsi vrednovanje i priprema izvjeS¢e o provedbi mjera s prijedlogom za unaprjedenje.
Prati stanje i propise, preporuke i smjernice za rad i najbolje prakse u podrucju djelokruga, na regionalnoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini.
Predlaze i uskladuje mijere i aktivnosti za razvoj i ulaganje u koncept SMART CITY.
Suraduje s gradanima, predstavnicima gradskih kotara i mjesnih odbora, te stru¢nim institucijama i tijelima iz podrucja djelokruga Odsjeka.
Obavlja poslove pracenja propisa iz podrucja nadleznosti Odsjeka te se kontinuirano educira.RjeSava zahtjeve za izdavanje propusnica za prometovanje vozila kroz uze
srediSte Grada (zonu posebnog prometnog rezima).
Odgovara na upite stranaka.
Nadzire i utvrduje statuse prolazaka vozila kroz uze srediste Grada.
Nadzire i utvrduje statuse zaustavljanja vozila za prijevoz putnika na Platou Pile i PlocCe.
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih i tehnickih

Potrebno struéno znanje: S o . : o . N . . . N
znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na raunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . " , ] o
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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11.12.

Visi stru€ni suradnik | za upravljanje i razvoj

pametnog grada

Il. Visi struéni suradnik

ODSJEK ZA RAZVOJ PAMETNOG
GRADA

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Provodi samokontrolu aktivnosti.

Sudjeluje u provedbi akata upravnog tijela u dijelu nadleznosti odsjeka.
Analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i rizike u odnosu na pametna rieSenja Grada Dubrovnika.
Sudjeluje u pripremi uputa vezanih za predlaganje, pripremu, izradu i provedbu odluka i mjera s ciljem unaprjedenja ucinkovitosti i kvalitete upravljanja, uspostave
mehanizama koordinacije, umrezavanja, komunikacije i informiranja dionika pametnog grada.
Prikuplja i prati podatke, unosi podatke u evidencije i obraduje podatke.

Analizira prikupljene podatke te predlaze mjere, preporuke, smjernice i aktivnosti s ciljem proaktivnog i reaktivnog djelovanja u stvarnom vremenu.
Prati provedbu mjera i u€inaka i sudjeluje u pripremi izvjeS¢a o provedbi mjera s prijedlogom za unaprjedenje.

Prati stanje i propise, preporuke i smjernice za rad.

Obavlja poslove praéenja propisa iz podrugja nadleznosti Odsjeka te se kontinuirano educira.
RjeSava zahtjeve za izdavanje propusnica za prometovanje vozila kroz uze srediSte Grada (zonu posebnog prometnog rezima).
Odgovara na upite stranaka.
Nadzire i utvrduje statuse prolazaka vozila kroz uZe srediste Grada.

Nadzire i utvrduje statuse zaustavljanja vozila za prijevoz putnika na Platou Pile i PloCe.

90 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih i tehnickih
znanosti, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

rada;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




RESSCJ)G NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
11.13. Strucni suradnik | za upravljanje i razvoj . Struéni suradnik i 8. ODSJEK ZA RAZVOJ PAMETNOG 2

pametnog grada GRADA
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Provodi samokontrolu aktivnosti.

Sudjeluje u provedbi akata upravnog tijela u dijelu nadleZnosti odsjeka.

Analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i rizike u odnosu na pametna rjeSenja Grada Dubrovnika.

Prikuplja i prati podatke, unosi podatke u evidencije i obraduje podatke.

Analizira prikupljene podatke i izraduje izvje$¢a o prikupljenim podacima.

Prati propise, preporuke i smjernice za rad. 90 %

Obavlja poslove pracenja propisa iz podrucja nadleznosti Odsjeka te se kontinuirano educira.

RjeSava zahtjeve za izdavanje propusnica za prometovanje vozila kroz uze srediSte Grada (zonu posebnog prometnog rezima).

Odgovara na upite stranaka.

Nadzire i utvrduje statuse prolazaka vozila kroz uze srediste Grada.

Nadzire i utvrduje statuse zaustavljanja vozila za prijevoz putnika na Platou Pile i PloCe.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij iz podruc¢ja drustvenih i tehnickih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadacéa u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZzbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ODSJEK ZA RAZVOJ PAMETNOG
11.14. |Referent 1. Referent - 11. GRADA 4

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Priprema i prikuplja odgovaraju¢u dokumentaciju.
Evidentira podatke prema metodolo$kim i drugim uputama.

Izdava odgovaraju¢e dokumente..

Pribavlja potrebne podatke te izraduje i vodi propisane evidencije te daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i namjestenicima i strankama. 90 %

Zaprima i daje pripremljene odgovore na pisane upite.
RjeSava zahtjeve za izdavanje propusnica za prometovanje vozila kroz uze srediSte Grada (zonu posebnog prometnog rezima).
Nadzire i utvrduje statuse zaustavljanja vozila za prijevoz putnika na Platou Pile i Plo¢e

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

najmanje CetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanije ili gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
11.15. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA PROMETNO REDARSTVO 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Planiranje i organizacija poslova te koordinacija 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 obveznih prekrsajnih 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 izvrSavanja poslova i poduzimanja mjere unaprjedenja organizacije rada u Odsjeku. 0
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu prora¢una za prometno redarstvo. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih i tehnickih
znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji 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 zadac¢a;

Samostalnost u radu

strucnih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.16. |Referent — prometni redar M. Referent - 11. ODSJEK ZA PROMETNO REDARSTVO 23

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za 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 kazni za nepropisno 90 %
zaustavljena i parkirana vozila odnosno izdavanje obveznih prekrSajnih nalog sukladno zakonu, izrada izvjeSc¢a i zapisnika.

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

najmanje Cetverogodidnje strukovno srednjoskolsko obrazovanije ili gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog
Potrebno struéno znanje: iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni ispit | razine, uvjerenje o stru€noj osposobljenosti za prometnog redara, poloZzen vozacki ispit
B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;

Slozenost poslova

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,
donosenje odluka metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

o stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
komunikacije sa strankama




12.

UPRAVNI ODJEL ZA EUROPSKE FONDOVE | GOSPODARSTVO

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
12.1. |Procelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela. Nadzire rad ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela te vodi raCuna o odgovaraju¢em
razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika na razini Odjela te poduzima sve potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, uklju€ujuci i odgovarajuce izuzimanije iz postupanja 50 %
u okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma.
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. 15 %
RjeSavanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika upravnog odjela, ovlastenik je zatite na radu sukladno propisima o zastiti na radu. 10 %
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti odjela, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poznavanje rada na racunalu

sveucilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije i politologije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine,

Slozenost poslova

rieSavanje strateSkih zadaca;

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
12.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi prijedloga Proraguna i njegovih izmjena i dopuna, izrada obrazloZenja i izvjeS¢a koja idu uz prijedloge praéenje ostvarenja proracuna te izvrSavanje
svih poslova u vezi s pripremom, obradom pla¢anjem i praéenjem naplate racuna, naloga i zaklju¢aka. Prou€avanije i stru¢na obrada najslozenijih pitanja koja se odnose na

0,
proracuni izvrSenje proracuna. U svom radu vodi raCuna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOOQ i korisnika na razini Odjela te poduzima sve potrebne radnje u 50 %
svrhu osiguranja istog, uklju€ujuéi i odgovarajuce izuzimanje iz postupanja u okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma.

Sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravnog odjela te praéenje njegova izvrSenja po stavkama. 10 %
Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika koja se odnose na planiranje i izvrSenje proracuna. lzrada najslozenijih analiza iz nadleznosti 20 %
upravnog odjela, a osobito vezanih za proracun. 0
Koordinacija s drugim upravnim odjelima, javnim ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada Dubrovnika. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije i politologije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine,
poznavanje rada na raCunalu

Potrebno struéno znanje:

stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodec¢im

Slozenost poslova . . . . o o . S o . A -
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih

Samostalnost u radu . )
strucnih problema,;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
donosenje odluka odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
komunikacije sa strankama vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
12.3. |Zamijenik procelnika . Visi rukovoditelj - 2, - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obavlja najsloZenije zadatke iz podrucja pripreme, planiranja, provedbe, pracenja i vrednovanja programa i projekata za (su) financiranje iz fondova Europske unije te drugih
medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja. U svom radu vodi raCuna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika na razini Odjela te poduzima sve 30 %
potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, ukljuujuéi i odgovarajuce izuzimanje iz postupanja u okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma.
Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika koja se odnose na prijavu i provedbu projekata. 30 %
Izrada najsloZenijih analiza, strateSko planiranje, izrada stru¢nih materijala te prijedloga zaklju¢aka i drugih akata iz nadleZnosti odjela a osobito vezanih za projekte. 20 %
Koordinacija s drugim upravnim odjelima, javnim ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada Dubrovnika. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

poznavanje rada na racunalu

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije i politologije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine,

Slozenost poslova

poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smijernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim

Samostalnost u radu

strucnih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

vaznih informacija.

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Zamjenik procelnika za gospodarstvo - o 1
12.4. el [ LGl et e ) L Visi rukovoditelj - 2. - 1
stratesko planiranje i razvojne projekte

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja najslozenije zadatke iz podrucja pripreme, planiranja, provedbe, pracenja i analize gospodarskih kretanja. 30 %

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika. lIzrada opéih i pojedinaénih akata te stru¢nih prijedloga za provedbu razvojnih mjera

poljoprivredne politike na razini Grada. Koordiniranje i poticanje razvitka tradicionalnih obrta, maloga i srednjeg poduzetniStva na podrucju Grada. Organiziranje i pracenje 20 %

izrade razvojne gospodarske strategije Grada.

Predlaganje poboljSanja uvjeta za poslovanje i daljnji gospodarski razvitak. Izrada najslozenijih analiza, prijedloga zaklju¢aka i drugih akata iz nadleznosti odjela a osobito

vezanih za gospodarstvo. Predlaganje i provodenje mjera institucijske potpore u poljoprivrednoj proizvodniji, poticanje interesnog povezivanja poljoprivrednika te pruzanje 20 %

pomodi proizvodacgima, pogotovo obiteljskim poljoprivrednim gospodarstvima.

Analiziranje i uskladivanje dokumenata strateSkog planiranja i razvoja Grada s hijerarhijski viSim dokumentima. Obavljanje stru¢nih poslova za potrebe analize ostalih

strateskih, razvojnih i provedbenih dokumenata vezanih za provedbu EU programa i projekata.Koordinacija s drugim upravnim odjelima, javnim ustanovama i trgovackim 20 %

drustvima u vilasniStvu Grada Dubrovnika.

Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
raCunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rie§avanju sloZenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - Visi savjetnik —
12.5. |Visi savjetnik - specijalist za EU fondove Il j . - 2. - 1
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja najsloZenije zadatke iz podrucja pripreme, planiranja, provedbe, pracenja i vrednovanja programa i projekata za (su) financiranje iz fondova Europske unije te drugih

medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja. 50 %
Osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera te daje smjernice u rjeSavanju strateSkih vaznih zadataka. 30 %
Pruza stru¢nu podrsku za prijave projekata na natje€aje fondova EU iz djelokruga Upravnog odjela. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije i politologije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz
odgovarajucega podrucja te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodidnje izvrsno rijeSavanje predmeta, objavljeni
znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka
iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi€nim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donos$enja odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savijeta.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
12.6. |Savjetnik | za gospodarstvo 1. Savjetnik - 5. 5 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Stru¢na obrada, priprema, planiranje, provedba, prac¢enje i vrednovanje programa potpora Grada. 50 %
Sudjelovanje i organizacija gospodarskih manifestacija, pokretanje postupaka nabave, priprema ugovora, te kontrola i pracenje istih. 30 %
Savjetovanje i pruzanje stru¢ne pomoci korisnicima potpora Grada. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
Potrebno struéno znanje: javne uprave i ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na
raCunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . o , ] .y
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
12.7. |Referent M. Referent - 11. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 50 %
drugi poslovi za potrebe iz djelokruga rada upravnog odjela, izdavanje putnih naloga za sluzbenike odjela te postupanje po istima. °
Tajnicki poslovi za potrebe procelnika te tajni¢ki i administrativni poslovi za potrebe odjela (zaprimanije telefonskih poruka, dogovaranje sastanaka, prijem i otprema poste 20 %
upravnog odjela, otpremanje akata upravnog odjela). 0
Vodenje evidencija i Cuvanje akata upravnog odjela, vodenje evidencija radnog vremena, vodenje evidencija godisnjih odmora sluzbenika upravnog odjela. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru€na sprema upravno-pravne, turistiCke i ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na raunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

12.8. |Voditelj Odsjeka

ODSJEK ZA PRIPREMU | PROVEDBU

. Visi rukovoditelj - 3. PROGRAMA | PROJEKATA 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvr§avanja neposrednih zadataka odsjeka — poslovi vezani uz pripremu, prijavu i provedbu programa i projekata financiranih iz sredstava drzavnog

proracuna i fondova Europske unije; organiziranje bilateralne i druge suradnje Grada s regijama u inozemstvu; poslovi vezani uz ¢lanstvo Grada u medunarodnim 50 %

organizacijama, kao i aktivnosti koje proizlaze iz ¢lanstva.

Stratesko planiranje, izrada stru¢nih materijala te prijedloga zaklju€aka i drugih akata iz nadleZnosti odsjeka. Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom DURA. 20 %
Nadzor rada sluzbenika u izvrSavanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih
strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;%; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
Visi savjetnik | za pripremu i provedbu i C ODSJEK ZA PRIPREMU | PROVEDBU
12.9. programa i projekata 1. Visi savjetnik - 4. PROGRAMA | PROJEKATA 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Stru¢na obrada natje€aja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije. Pribavljanje i distribucija informacija o potencijalnim izvorima 30 %
financiranja. 0
Organizacija bilateralne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika, pripremanje sporazuma o suradnji te provedba i sudjelovanje u medunarodnim programima i aktivnostima. 20 %
Priprema, planiranje, prijava, provedba, praéenje i vrednovanje programa i projekata za koristenje sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih i nacionalnih 40 %
izvora financiranja. Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom DURA. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drutvenih znanosti -
ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu te iz podruéja tehnickih znanosti-
gradevinarstva, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit |l razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

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




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
Visi savjetnik Il za pripremu i provedbu i C ODSJEK ZA PRIPREMU | PROVEDBU
12.10. | rograma i projekata . I AL - S PROGRAMA | PROJEKATA 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Stru¢na obrada natje€aja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije. Pribavljanje i distribucija informacija o potencijalnim izvorima 30 %
financiranja. 0
Organizacija bilateralne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika, pripremanje sporazuma o suradnji te provedba i sudjelovanje u medunarodnim programima i aktivnostima. 20 %
Priprema, planiranje, prijava, provedba, praéenje i vrednovanje programa i projekata za koristenje sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih i nacionalnih 40 %
izvora financiranja. Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom DURA. 0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti -
ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa manje vaznosti i vodenje projekata manje

vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik | za pripremu i provedbu programa L. ODSJEK ZA PRIPREMU | PROVEDBU
12114 brojekata . SRS - % PROGRAMA | PROJEKATA 1

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Stru¢na obrada natje€aja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije. 30 %

Organizacija bilateralne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika, pripremanje sporazuma o suradnji te provedba i sudjelovanje u medunarodnim programima i aktivnostima. 20 %

Priprema, planiranje, prijava, provedba, praéenje i vrednovanje programa i projekata za koriStenje sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih i nacionalnih

0,
izvora financiranja. Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom DURA. 40%

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro&elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti -
Potrebno struéno znanje: ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu te iz podrucja tehni¢kih znanosti -
gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . . » , ] .
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e3¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik Il za pripremu i provedbu L. ODSJEK ZA PRIPREMU | PROVEDBU
12.12. 1, rograma i projekata . SRS - % PROGRAMA | PROJEKATA 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Priprema projektnih prijedloga i projektne dokumentacije sukladno objavi poziva za financiranje putem EU fondova, te ostalih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja. 30 %
Planiranje i vrednovanje programa i projekata za koridtenje sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja. 20 %
Vodenije i izvjeStavanje/administriranje EU, ostalih medunarodnih i nacionalnih projekata. Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom DURA. 40 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
Potrebno struéno znanje: ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javno3¢u, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata manje vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih

Slozenost poslova predmeta, te rijeSavanje manjih problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




F;Eggéi NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
12.13, z:iivzt;;ﬁ";;‘;r:::;ki 'pzrij':(i:tr:m“ i I. Visi struéni suradnik - 6. D | oROUER 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Stru¢na obrada natje€aja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije te njihova provedba. 50 %
Suradnja s institucijama nadleznim za provedbu programa i projekata Europske unije u Republici Hrvatskoj i Europskoj uniji. 10 %
Qbavljanje poslova vez.zl:mih uz skllapanjem paﬂn_er§tva povez.an.ih s pro.grami.ma_i projektima Europske unije kao i na druge oblike suradnje usmjerene koristenju sredstava 20 %

iz fondova Europske unije te drugih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja.

Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom Grada Dubrovnika DURA-om. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti -
ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javno$¢u, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

ODSJEK ZA PROVEDBU ITU

12.14. |Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. MEHANIZAMA (PT)

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Rukovodi i odgovara za rad Odsjeka, poduzima mjere za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti Odsjeka definiranih u vazeéoj Uredbi o
tijelima u sustavima upravljanja i kontrole koriStenja europskih fondova. Koordinira obavljanje poslova u skladu sa Strategijom razvoja Urbanog podrucja Dubrovnik te
samostalno vodi korespondenciju i komunikaciju s nadleznim upravljackim i posrednickim tijelima u sustavu upravljanja i kontrole koriStenja EU fondova (tijela SUK-a), te s
tijelima Urbanog podrucja Dubrovnik vezano za provedbu ITU mehanizma i koriStenje sredstava iz EU fondova. U svom radu vodi racuna o odgovaraju¢em razdvajanju
funkcija izmedu PTOO i korisnika na razini Odjela te poduzima sve potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, uklju€ujuci i odgovarajuce izuzimanje iz postupanja u okviru
kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprje€avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti,
uklju€ujuci prijevare, te provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprie€avanja sukoba interesa. Suraduje s
Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednic¢kim tijelima i partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa i sudjeluje u aktivhostima koje provodi UT s
ciliem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u ¢ijem rieSavanju je potrebno sudjelovanije svih tijela Sustava upravljanja i kontrole. Osigurava Cuvanije
dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuéeg revizijskog traga.

30 %

Obavlja i koordinira sve aktivnosti Posrednickog tijela za odabir operacija definiranih od strane Upravljackog tijela, te izravno provodi funkcije odabira operacija ITU
mehanizma za urbano podruéje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u radu Odbora za pracéenje
Integriranog teritorijalnog programa. Suraduje s Upravljackim tijelom u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava.
Sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa. Izraduje priru¢nike o internim procedurama. Usmijerava, nadzire i prati proces provedbe ITU mehanizma u Urbanom podrucju
Dubrovnik te izvjeStava o istom prema trazenju Upravljackog tijela. Upravlja rizicima na razini funkcija. Nadzire evidentiranje i pohranu odgovarajucih podataka o
operacijama u relevantni sustav. Koordinira provedbu komunikacijskih aktivnosti iz nadleznosti Odsjeka i vezano izvjeStavanje. Koordinira izradu dokumenata u skladu s
pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje Programom.

30 %

Sudjeluje na svim sastancima koje saziva Upravljacko tijelo kao i u radu radnih tijela / mreza tijela SUK-a. Obavlja sve ostale aktivnosti i obveze sukladno uputama i
nalozima Upravljackog tijela. Prati pozitivne propise i praksu iz podruc¢ja rada Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja
fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa.

20 %

Podnosenje pisanih izvjeS¢a o radu upravnog odjela i izvrS§enim poslovima iz njegova djelokruga. Izrada prijedloga akata iz nadleZnosti upravnog odjela i izrada prijedloga
dijela proracuna koji se odnosi na Odsjek, uklju€ujuéi planiranje sredstava za provedbu funkcija PTOO.

10 %

Obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu nadredenog rukovoditelja - ITU Celnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

sveuciliSni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom

Slozenost poslova . . . . o R . o o . L e \
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca;

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim

Samostalnost u radu ..
strucnih problema;

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do

donosenje odluka odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj uestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

komunikacije sa strankama vaznih informacija.




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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

VisSi savjetnik | za provedbu ITU mehanizma ODSJEK ZA PROVEDBU ITU

12.15. (PT) 1. Visi savjetnik - 4. MEHANIZAMA (PT)

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja najslozenije upravne i struéne poslove Odsjeka, organizira prikupljanje podataka te izraduje izvjeS¢a o provedbi aktivnosti ITU mehanizma u Urbanom podrucju
Dubrovnik. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprje€avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, uklju€ujuci prijevare, te provodi sve aktivnosti u skladu s
nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprie€¢avanja sukoba interesa. Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim
tijelima i partnerima tijekom provedbe i praéenja Programa i sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciliem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u
Cijem rjeSavaniju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole.

20 %

Obavlja sve aktivnosti Posrednickog tijela za odabir operacija definiranih od strane Upravljackog tijela te izravno provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za
urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi kriterija za odabir projekata i izradi
dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi priru¢nika o internim procedurama. Evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke o svakoj operaciji
u relevantni sustav, te izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje Programom.

30 %

Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga. Sukladno odlukama rukovoditelja provodi aktivnosti
revizije, informiranja i komunikacije, upravljanja nepravilnostima te upravljanja rizicima, a prema zahtjevu Upravljackog tijela i odluci rukovoditelja utvrduje mjere za
suzbijanje prijevara, prati registar edukacija te koordinira podrucje javne nabave i drzavnih potpora, odnosno sudjeluje u radu Mreze za drzavne potpore i Mreze za javnu
nabavu. Po potrebi, sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju. Usmjerava, nadzire i prati proces provedbe ITU
mehanizma na podrudju Urbanog podruc¢ja Dubrovnik te ostvaruje korespondenciju s tijelima Urbanog podru&ja Dubrovnik u poslovima vezanima za provedbeni plan
mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja (ITU mehanizma). Priprema i provodi dodatne zadace i aktivnosti sukladno zahtjevima nadleznog Upravljackog tijela i
Posrednickih tijela za provedbu operacija. Sudjeluje u postupcima javne nabave za potrebe posrednickog tijela, odnosno iz podrucja rada Odsjeka.

20 %

Prati pozitivne propise i praksu iz podrucja rada Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe u podruéju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano
uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa.

15 %

Obavlja poslove pracenja stanja, normi i propisa iz podruc¢ja nadleznosti Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka.

15 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
Potrebno struéno znanje: ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javno3cu te iz podrucja tehni¢kih znanosti -
gradevinarstva, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozZenijih

Slozenost poslova upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vece vaznosti i vodenje projekata vecée
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

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




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
s . s ODSJEK ZA PROVEDBU ITU
12.16. |Savjetnik | za provedbu ITU mehanizma (PT) Il Savjetnik - 5. MEHANIZAMA (PT) 2

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja slozene upravne i stru¢ne poslove Odsjeka, organizira prikupljanje podataka te izraduje izvijeS¢a o provedbi aktivnosti ITU mehanizma u Urbanom podrucju
Dubrovnik. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprje€avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, uklju€ujuci prijevare, te provodi sve aktivnosti u skladu s
nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprie¢avanja sukoba interesa. Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim 20 %
tijelima i partnerima tijekom provedbe i pra¢enja Programa i sudjeluje u aktivhostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u
Cijem rjeSavaniju je potrebno sudjelovanije svih tijela Sustava upravljanja i kontrole.

Obavlja aktivnosti Posrednickog tijela za odabir operacija definiranih od strane Upravljackog tijela te izravno provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano
podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi kriterija za odabir projekata te izradi
dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi priru¢nika o internim procedurama. Evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke o svakoj operaciji
u relevantni sustav, te izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje Programom. Osigurava ¢uvanje dokumenata i
evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga. Sukladno odlukama rukovoditelja provodi aktivnosti revizije, informiranja i komunikacije,
upravljanja nepravilnostima te upravljanja rizicima, a prema zahtjevu Upravljackog tijela i odluci rukovoditelja utvrduje mjere za suzbijanje prijevara, prati registar edukacija te
koordinira podrucje javne nabave i drzavnih potpora, odnosno sudijeluje u radu Mreze za drzavne potpore i Mreze za javnu nabavu. Po potrebi, sudjeluje u mrezi za
informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju. Usmijerava, nadzire i prati proces provedbe ITU mehanizma na podrucju Urbanog podrucja
Dubrovnik te ostvaruje korespondenciju s tijelima Urbanog podruc¢ja Dubrovnik u poslovima vezanima za provedbeni plan mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja (ITU
mehanizma). Sudjeluje u postupcima javne nabave za potrebe posrednitkog tijela, odnosno iz podrucja rada Odsjeka.

50 %

Prati pozitivne propise i praksu iz podrucja rada Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano

0,
uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa. 15%

Obavlja poslove praéenja stanja, normi i propisa iz podruc¢ja nadleznosti Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka 15 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
Potrebno struéno znanje: ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu te iz podrucja tehni¢kih znanosti-
gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rie§avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,

Slozenost poslova - . " , ] .
P te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
donosenje odluka provedbu pojedinagnih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

Visi struc¢ni suradnik | za provedbu ITU . . . ODSJEK ZA PROVEDBU ITU
1. Visi struéni suradnik - 6

1247, | hanizma (PT) - MEHANIZAMA (PT)

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja stru¢ne poslove Odsjeka, organizira prikupljanje podataka te izraduje izvijeS¢a o provedbi aktivnosti ITU mehanizma u Urbanom podrucju Dubrovnik. Poduzima sva
potrebna djelovanja u svrhu sprje€avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljuéujuci prijevare, te provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog
financijskog upravljanja, transparentnosti i sprie€avanja sukoba interesa. Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim tijelima i partnerima
tijekom provedbe i praéenja Programa i sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u Cijem rjeSavanju je
potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole.

20 %

Obavlja aktivnosti Posrednickog tijela za odabir operacija definiranih od strane Upravljackog tijela te izravno provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano
podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi kriterija za odabir projekata te izradi
dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi priru€nika o internim procedurama. Evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke o svakoj operaciji
u relevantni sustav, te sudjeluje u izradi dokumenata u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje Programom. Osigurava ¢uvanje
dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga. Sukladno odlukama rukovoditelja provodi aktivnosti revizije, informiranja i
komunikacije, upravljanja nepravilnostima te upravljanja rizicima, a prema zahtjevu Upravljackog tijela i odluci rukovoditelja utvrduje mjere za suzbijanje prijevara, prati
registar edukacija te koordinira podrucje javne nabave i drZzavnih potpora, odnosno sudjeluje u radu MreZe za drZzavne potpore i MreZe za javnu nabavu. Prati proces
provedbe ITU mehanizma na podrucju Urbanog podru&ja Dubrovnik te ostvaruje korespondenciju s tijelima Urbanog podru&ja Dubrovnik u poslovima vezanima za
provedbeni plan mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja (ITU mehanizma). Sudjeluje u postupcima javne nabave za potrebe posredni¢kog tijela, odnosno iz podrudja
rada Odsjeka.

50 %

Prati pozitivne propise i praksu iz podrucja rada Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano
uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa.

15 %

Obavlja poslove pracenja stanja, normi i propisa iz podrucja nadleznosti Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka.

15 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
Potrebno struéno znanje: ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu te iz podrucja tehni¢kih znanosti -
gradevinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kra¢e upute nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

donosenje odluka rada;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i |stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




13. SLUZBA GRADSKOG VIJECA

TE;EEC:)/(\; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE'\SIEI%?ROJSTVENE IZVIRI’B;?;L A
13.1. |Procelnik . Glavni rukovoditelj - 1. s 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela. 20 %
Podnosenje pisanih izvie$¢a o radu upravnog odjela i izvr§enim poslovima iz njegova djelokruga. 10 %
Priprema tekstove akata Gradskog vije¢a i skrbi se o njihovoj objavi u sluzbenom glasilu Grada. Ureduje Sluzbeni glasnik Grada Dubrovnika. 20 %
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel. 35 %
Rjev§gvanje u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluzbenika u odjelu, ovlastenik je zastite na radu sukladno propisima o 59,
zastiti na radu.

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe, po nalogu gradonacelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveudilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,

Potrebno struéno znanje: najmanije pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno

upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova rieSavanje strateSkih zadaca;

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

Samostalnost u radu . " ..
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
donosenje odluka upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
13.2. |Referent Il Referent - 11. 5 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Prikupljanje, sredivanje, evidentiranje i tehni¢ka kontrola i obrada podataka prema metodoloskim i drugim uputama. 40 %
Vodenja raznih oCevidnika. 30 %
Obavljanje jednostavnijih poslova u pripremanju dokumentacije. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema upravno-pravne, ekonomske, turisticke, pedagoske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit | razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

struénih tehnika;

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

metoda rada i struénih tehnika;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




14. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

14.1. |Procelnik . Glavni rukovoditelj - 1. =

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada godiSnjeg i strateSkog plana rada sluzbe na temelju procjene rizika, podnoSenje pisanih izvjeS¢a o radu, godiSnje izvjeS€ivanje sukladno propisima kojima se ureduje
davanije Izjave o fiskalnoj odgovornosti, vodenje programa osiguranja kvalitete i unaprjedenja te izrada prijedloga akata iz nadleznosti sluzbe.

25%

Izdavanje naloga za obavljanje pojedinacnih revizija; obavlja pojedina¢nu reviziju u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili samostalno ovisno o zahtjevu iz plana revizije, a sve
u skladu s Pravilnikom o unutarnjoj reviziji u javnom sektoru; kao voditelj tima planiranje i koordinacija rad tima, odgovoran je za azurno i to¢no provodenje svih faza revizije
u skladu s planom revizije, izrada i predlaganje nacrta revizijskog izvje$¢a i konacnog revizijskog izvjeSéa, praéenje provedbe preporuka navedenih u izvjeS¢ima iz
prethodno obavljanih unutarnjih revizija; kao ¢lan tima obavljanje zadataka u skladu s planom revizije koje mu dodijeli voditelj tima; izrada godisnjih i periodi¢nih izvjes¢a o
radu Sluzbe koji se dostavljaju gradonacelniku te nadleznim institucijama i osobama u skladu s vaze¢im propisima;suradnja s Upravom za harmonizaciju unutarnje revizije i
financijske kontrole, a Sto uklju€uje i obvezu dostave strateskih i godiSnjih planova te godiSnjeg i drugih izvje$éa; pracenje i predlaganje stalne edukacije unutarnjih revizora
u skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja.

65 %

Obavlja i druge poslove iz nadleZnosti sluZzbe, po nalogu gradonacelnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

sektoru, polozen drzavni ispit Il razine, poznavanje rada na racunalu

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, stru¢no ovlastenje za unutarnjeg revizora u javnhom

Slozenost poslova rieSavanje strateskih zadac¢a;

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

Samostalnost u radu . . .
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
donosSenje odluka upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.




BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— R Visi savjetnik —
14.2. |ViSi unutarnji revizor Il j . - 2, 5 1
specijalist

Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi i predlaganju donoSenja stratesSkih i godisnjih planova na temelju procjene rizika i godiSnjeg izvjeScéivanja sukladno propisima kojima se ureduje

0,
davanije Izjave o fiskalnoj odgovornosti. 15%
Obavljanje pojedinacne revizije u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili samostalno temeljem radnog naloga i godiSnjeg plana u upravnim tijelima Grada i institucija iz
nadleznosti a u skladu s Pravilnikom o unutarnjoj reviziji u javnom sektoru; u svojstvu voditelja tima planiranje i koordiniranje rada tima, odgovornost za azurno itoéno
provodenje svih faza revizije u skladu s planom revizije, izradivanje i potpisivanje nacrta revizijskog izvje$c¢a i kona¢nog revizijskog izvjeS¢a, pracenje provedbe preporuka 65 %
navedenih u izvjeS¢ima iz prethodno obavljenih unutarnjih revizija; pruZanje savjeta sa svrhom utvrdivanja slijedi li se prihvatljiva politika i procedure, ispunjavaju li se ?
zakonski zahtjevi i uspostavljeni standardi, koriste li se resursi u€inkovito i ekonomi¢no, upozoravanje na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonima i drugim propisima, te
predlaganje mjera za njihovo otklanjanje i za unapredivanje poslovanja.
Sudjelovanje u izradi godisnjih i periodi¢nih izvjeS¢a o radu Sluzbe koja se dostavljaju gradonacelniku i nadleznim institucijama u skladu s vaze¢im propisima. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz

Potrebno struéno znanje: odgovarajucega podrucja te istaknuti rezultati u podru€ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodisSnje izvrsno rijeSavanje predmeta, objavljeni
znanstveni i struéni radovi, struéno ovlastenje za unutarnjeg revizora u javhom sektoru, poloZzen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
Slozenost poslova projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru€ne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju sloZenih zadataka
iz odredenog podrucja;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donosenje odluka donos$enja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

o e stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.
komunikacije sa strankama
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RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
14.3. |Unutarnji revizor - viSi savjetnik 1. Visi savjetnik - 4, 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Pomaganije u izradi godisnjih i strateSkih planova baziranih na procjeni rizika 10 %
Na temelju radnog naloga i godiSnjeg plana revizije obavljanje pojedinacne revizije u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili samostalno temeljem radnog naloga i godi$njeg

plana, a u skladu s Pravilnikom o unutarnjoj reviziji u javno sektori; kao voditelj tima planiranje i koordinacija rada tima, odgovoran je za azurno i to&no provodenje svih faza 10 %
revizije u skladu s planom revizije, izrada i potpisivanje nacrta revizijskog izvjes¢a i konacnog revizijskog izvjeSéa, pracenje provedbe preporuka navedenih u izvjeséima iz 0
prethodno obavljenih unutarnjih revizija; kao ¢lan tima obavljanje zadataka u skladu s planom revizije koje mu dodijeli voditelj tima.

Obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

struéno znanje: sveudciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih
znanosti - prava i ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, stru¢no ovlastenje za unutarnjeg revizora u
javnom sektoru, poloZen drZzavni ispit Il razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.




