1. Upravni odjel za poslove gradonaéelnika

BROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA AL PONATIEERI A Rt RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
Visi savjetnik —
1.4. specijalist za pravna Il. Visi savjetnik- - 2. 2
pitanja specijalist

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima 60%
Sudjelovanje u izradi najslozenijih akata 10%
Pruzanje savjeta i struéne pomoci duznosnicima u rieSavanju slozenih zadataka posebno iz podrucja pravnih odnosa 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno
znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega
najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovarajuéeg podrudja 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, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju¢uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa,
vodenje projekata, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomocdi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz
odredenog podrudja

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifiénim uputama rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te donoSenje odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

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




BROJ
RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJIESTA NAZIV RADNOG MJESTA | KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
16, | Visisavietnik - I. Visi savjetnik - : 2 1
specijalist za opce Y=
specijalist
poslove
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Kontrola i nadzor nad provodenjem postupaka zastite na radu, civilne zastite i zaStite od pozara te sudjelovanje u 50%
postupcima i predmetima vezano za civilnu zastitu i zastitu od pozara
Izraduje opce i druge akate, strategije, programe, projekate iz podrucja svoje nadleznosti i sudjeluje u njihovoj provedbi 20%
Pruzanje savjeta i struéne pomo¢i procelniku u rie$avanju sloZenih zadataka posebno iz podrucja poslova civilne zastite, 20%
zastite na radu i zaStite od pozara 0
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist tehnic¢ke struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega
najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuceg podrudja te istaknuti rezultati u podru&ju povezanom sa
samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi
propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, poloZen drzavni
strucni ispit, poloZen strucni ispit iz podruéja zastite od poZara , poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa,
vodenje projekata, te pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog
podrucja

Stupan ” Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifiénim uputama rukovodeéeg sluzbenika

samostalnosti:

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

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

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




BROJ
NAZIV UNUTARNJE
RADNOG KLASIFIKACIJSKI BROJ
MJIESTA NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
JEDINICE
Visi savjetnik — specijalist - .
Lo medija, kulture i medunarodnih L V] sa\.qet_mk e L
specijalist
odnosa

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

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

Poslovi pripreme javnih istupa gradonacdelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika gradskog 40%

vijeéa te proCelnika gradskih upravnih tijela. Priprema i provedba medijskih strategija vezanih uz poslove i aktivhosti
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 kojima su potpisani sporazumi o suradniji, sudjeluje u koordinaciji, 30%

promoviranju i poticanju novih kulturnih programa i novih suradnji s gradovima

Pruzanje savjeta i struéne pomo¢i proCelniku i duznosnicima u rijeSavanju sloZenih zadataka posebno iz podrucja medija,

kulture i medunarodnih odnosa 20%

Drugi poslovi po nalogu procelnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili struéni specijalist politoloSke struke, odnosa s javnostima ili javnih medija, najmanje osam godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrudja te istaknuti
rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito
sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodis$nje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni
i struéni radovi, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa,
vodenje projekata, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomocdi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz
odredenog podrudja

Stupan] . Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodecéeg sluzbenika

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
odgovornosti: rada te donoSenje odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

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




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

MJES MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA

1.14. Visi struc¢ni suradnik 1. Visi struéni suradnik - 6. 1

| —ta

gradonaéeln' a

k

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Administrativni poslovi i drugi poslovi za potrebe gradon%emik\a 20%
Za potrebe gradonacelnika komunikacija s tijelima gradske upravey;javnim sluzbama, ustanovama i trgovackim drustvima

u vlasnistvu Grada Dubrovnika 40%
Komunikacija s gradanima i pravnim osobama te pruzanje informacija i upw istih nadleznim tijelima 30%
Drugi poslovi po nalogu procelnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju\radn\ih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

ili ekonomske struke, najmanje jedna godina
nje rada na racunalu, poznavanje jednog

magistar struke ili struéni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, pra
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, pozna
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijéls\

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredeWbenika u pojedinim
poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

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




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

MJESTA MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA

Visi struéni suradnik
1.14. | 1. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka prema metodoloskim i drugim uputama za potrebe

pro¢elnika upravnog odjela, pregled i raspored poste u dostavnoj knjizi, izdavanje putnih naloga za sluzbenike odjela i 40%
duznosnike te postupanje po istima

Izrada zapisnika sa sastanaka, sudjelovanje u natje€ajnim postupcima te obavljanje administrativnih poslova iz 30%
djelokruga rada upravnog odjela, izrada neupravih akata 0
Administrativni i drugi poslovi za potrebe procelnika, organizacija sastanaka, komunikacije sa strankama, drugim 20%
upravnim tijelima i vanjskim suradnicima

Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno

znanje: svjetskog jezika

magistar struke ili struéni specijalist medunarodnih odnosa i diplomacije, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog

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

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

Stupanj odgovornosti: postupaka i metoda rada

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

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

MJESTA MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA

1.14.1. Visi struéni suradnik 1. Visi struéni suradnik - 6.
1]

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Pravni, savjetodavni, stru¢no — administrativni poslovi u svezi s djelokrugom rada Upravnog odjela, pripremanje nacrta
akata za sudske i druge upravne postupke u nadleznosti Upravnog odjela te rad te sudjelovanje u pripremi akata za 50%
javno savjetovanje
Sudjelovanje u slozenijim poslovima u sudskim, upravnim i drugim postupcima pred nadleznim tijelima 309
0
Vodenje evidencije sudskih, upravnih i drugih postupaka 10%
0
Drugi poslovi po nalogu proCelnika
gp p gup 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje: polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti L Co . Y .
poslova: Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u vecini
samostalnosti: predmetima

Stupanj odgovornosti: postupaka i metoda rada

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

Stupanj ucestalosti Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

struénih izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJES MJESTA FAVECRIRNA | FOTRATECORS | Rzl RANG USTROJSTVENE JEDINICE | I1ZVRSITELJA

ODSJEK ZA PROTOKOL
1.22. Visireferent Il 1. Visi referent - 9. | INFORMIRANJE 1

Opis poslovaradnog mjesta

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

Izrada zapisnika sa raznih sjednica tijela gradske uprave 40%
Zaprimanje zahtjeva gradana i pravnih osoba za kontakt sa gradenacelnikom te organizacija prijema istih kod 40%
gradonadelnika

Strucéni i administrativni poslovi vezani uz medunarodnu suradnju 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacwh mjesta

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik medunarodnih odnosa i diplomacije ili pravne ili ekonomske struke,

Potrebno strucno najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavnistrucni ispit, poznavanje rada na racunalu,

znanje: poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem
poslova: rieSavanju se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénihtehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti ogranien je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluiberedinim poslovima
samostalnosti:

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu prlmjeana, metoda

rada i struénih tehnika

strucénih razmjeni informacija
komunikacija:

Stupanj ucestalosti Stupanj stru€ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikugljanju ili




BROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA NATEEORIA | HEIIATESORILA | RAZ RANG USTROJSTVENE JEDINICE | 1zVRSITELJA
o . e ODSJEK ZA OPCE
1.30. Voditelja odsjeka l. ViSi rukovoditelj - 3. POSLOVE 1

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organiziranje izvr§avanja neposrednih zadataka odsjeka - tehni¢ki poslovi odrzavanja uredskih prostora Grada, opci

0,
poslovi, poslovi za$tite na radu, zastite od pozara i civilne zastite, koordinacija rada pododsjeka 10%
Izrada elaborata i drugih struénih materijala te prijedloga zaklju¢aka i drugih akata iz nadleznosti odsjeka 20%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poloZen struéni ispit iz podrucja zastite od pozara , poloZen strucni
ispit za struénjaka zaStite na radu organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

odsjekom, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

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

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

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

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




BROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA KATEGORIA | POTKATEGORNA | RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE | 1ZVRSITELJA
1.30.2. Savjetnik | 1. Savjetnik - 5 1
Opis poslovaradnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla
Vodenje postupaka i sudjelovanje u rjeSavanju slozenijih predmeta iz nadleznosti odsjeka te poslovi zastite na radu 40%
Izrada prijedloga akata, op¢ih i pojedinacnih iz djelokruga rada odsjeka 20%
Izrada i kontrola ugovora iz djelokruga rada odjela i odsjeka i pracenja izvrSenja istih 30 %
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili politoloSke struke, najmanije tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poloZen strucni ispit za struénjaka zasStite na radu poznavanje rada

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta,
te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSci nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti

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

komunikacija:




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

MJESTA MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA

Struéni suradnik | za ODSJEK ZA OPCE

1.31. civilnu zastitu M. Struéni suradnik - 8. POSLOVE 2
Opis poslovaradnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada zapisnika i svih stru€nih i tehni€kih poslova iz podruéja civilne zastite 30 %
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 30 %
Praéenje i analiza stanja vezano uz pripravnost za reagiranje na prirodne i tehni¢ko tehnoloske nesrece 10 %
Vodenje evidencija i izrada izvjeS¢a iz podrudja civilne zastite 20 %
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

SveuciliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik pravne, ekonomske struke ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika, polozen strucni ispit iz podrudja zastite od pozara

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u Cijem
rieSavanju se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

?;Lrjnp:sntjalnosti' Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZbenika u pojedinim poslovima
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
odgovornosti: metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupan;j stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnodg tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija




BROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA AVECRIREA - FOTRAUECORES | [RAZ RANG USTROJSTVENE JEDINICE | I1ZVRSITELJA
ODSJEK ZA OPCE
POSLOVE 1
1.45.1. Visi referent | . Visi referent - 9. PODODSJEK ZA
PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Upisivanje akata u evidencije: upisivanje klasifikacijskih i broj€anih oznaka u zato predvidene baze podataka 30%
Prijam akata, raspodjela i upisivanje istih u interne dostavne knjige poste 40%
Pakiranje i otprema poste 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravno pravne,ekonomske, turisticko-ugostiteljske struke, gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje

znanje: ; ) 7

jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupan;j slozenosti uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
poslova: metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
samostalnosti: strunih problema u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA FAVECRIRMA | FOTRATECORES | Rzl RANG USTROJSTVENE JEDINICE | I1ZVRSITELJA
ODSJEK ZA OPCE
1.46. Referent u pisarnici M. Referent - 11. POSLOVE 6
PODODSJEK ZA

PISARNICU | ARHIVU

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Upisivanje akata u evidencije: upisivanje klasifikacijskih i broj€anih oznaka u zato predvidene baze podataka 30%
Prijam akata, raspodijela i upisivanje istih u interne dostavne knjige poste 40%
Pakiranje i otprema poste 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

srednja struéna sprema pravne, ekonomske struke ili tehnicke struke ili gimnazija najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na radunalu

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupanj
samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.




BROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA FAVECRIRMA | FOTRATECORES | Rzl RANG USTROJSTVENE JEDINICE | 1ZVRSITELJA
1.48. Dostavlja¢ V. Namjestenik I1. 2 13. ODSJEK ZA OPCE 1
potkategorije POSLOVE
PODODSJEK ZA
PISARNICU | ARHIVU

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban

Opis poslova i zadataka 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 10%
poslova osobne dostave
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno Niza stru&na sprema ili osnovna Skola, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacki ispit B
znanje: kategorije
Stupanj slozenosti
poslova: Stupanj sloZenosti posla ukljuuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke poslove
Stupanj odgovornosti: | Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi




3. Upravni odjel za proraéun, financije i naplatu

BROJ
NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
m'é';?f MJESTA FAVECRIRNA | FOTRATECORS | Rzl RANG USTROJSTVENE JEDINICE | I1ZVRSITELJA
L L . ODSJEK ZA
3.6. \sILsr;jtr::‘kcﬂ; 1. Visi strucni suradnik - 6. RACUNOVOPSTVO | 2
PRORACUN

Opis poslova radnog mjesta

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

Sudjelovanje u izradi izvije$¢a o financijskom poslovanju, obavlja struéne poslove vezane za financijsko-planske i
raCunovodstvene poslove iz nadleznosti odsjeka, prou€avanje i struéna obrada slozZenijih pitanja i problema iz
nadleznosti odsjeka, dnevno primanje izvoda raCuna proracuna iz poslovne banke, te praéenje pravilnosti odobrenja, 40 %
izvjeSc¢ivanje proCelnika upravnog odjela o stanju racuna proracuna, sudjelovanje u izradi izvjeS¢a o financijskom
poslovanju
Pracenje izvrSenja proraduna u okviru svoje nadleznosti, prikupljanje dokumentacije za predaju izjave o fiskalnoj 10 %
odgovornosti i popunjavanje upitnika =
Prikupljanje evidencija i analiza statisti¢kih podataka koji utje€u ili mogu utjecati na proracunske prihode 10 %
Sudjelovanije u izradi akata iz djelokruga odsjeka, izrada proraé¢una 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 informati¢ke programe, usmjeravanje i koordinacija pripreme kriterija za financiranje pojedinih 35 %
programa s upravnim odjelima.
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno Magistar struke ili stru€ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

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

Stupanj slozenosti

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

poslova:

?zal;lnp(?:tjalnosti' Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluZzbenika u svim poslovima
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
odgovornosti: postupaka i metoda rada

Stupanj uéestalosti

struénih
komunikacija:

izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju




4. Upravni odjel za turizam, gospodarstvo i more

BROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA FAVECRIRNA | FOTRATECORS | Rzl RANG USTROJSTVENE JEDINICE | I1ZVRSITELJA
4.4, Visi savjetnik | za Il Visi savjetnik - 4. 1
more

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Provodenje postupaka za radove na plazama (postupak javne nabave za izbor izvodaca, izdavanje naloga i 50%

troSkovnika), kontrola radova i odrzavanja javnih plaza na podrudju i u nadleznosti Grada Dubrovnika

Pracenje zakonskih odredbi uskladivanja podzakonskih akata vezanih za pomorsko dobro, more i priobalje,

predlaganje donosenja novih, izmjena i dopuna postojecih podzakonskih akata 20%
Provodenje postupaka dodjele koncesija za brodske linije

5%
Izrada raznih gospodarskih analiza za potrebe upravnog odjela te poslovi vezani uz more i priobalje iz
djelokruga upravnog odjela 15%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

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

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupanj samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti

struénih komunikacija:

Stupan;j stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija




BROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJE MJESTA KATEGORIA | POTKATEGORNA | RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE | 1ZVRSITELJA
4.9. 1. Visi struéni suradnik - 6. 1
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje pojedinog
posla
Provodenje postupaka i kontrola odrzavanja javnih plaiMruéju i u nadleznosti Grada Dubrovnika 40%
Praéenje zakonskih odredbi uskladivanje podzakonskih akata vez}h\m’:\ pomorsko dobro, more i priobalje 20%
Provodenje postupaka dodjele koncesija za brodske linije i vodenje evidencija 20%
Izrada raznih gospodarskih analiza za potrebe upravnog odjela 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju rad%&sta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog-svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i povremene upute nadredenog\s%nika u svim
samostalnosti: poslovima

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

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

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




5. Upravni odjel za obrazovanje, Sport, socijalnu skrb i civilno drustvo

s

Visi savjetnik Il za 1.
socijalnu skrb

Visi savjetnik - 4. 1

Opis poslova radnog mjesta

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

Izrada prijedloga zaklju¢aka, elabo%dwgih stru¢nih materijala iz podrugja socijalne skrbi i zdravstva 10%

Planiranje dijela proracuna koji se odnosi n%\euz socijalne skrbi 3%

Neposredna komunikacija s gradanima te stru¢no saw%vanje u ostvarivanju njihovih prava 40%

Provodenje postupaka u ostvarivanju prava iz socijalnog program 30%

Vodenje upravnih postupaka 15%

Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 2%

Opis razine standardnih mjerila za klasm radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,"poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, ili djelatnosti socijw socijalne politike, najmanje Cetiri godine
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija~i_ programa i vodenje slozenijih

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje up?m@a%\pistupka i rjeSavanje najslozenijih
projekata

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluibﬁnikﬁ vecini predmeta i
poslova

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu tupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

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




BROJ
RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA NAZIV RADNOG MJESTA | KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
5.4. Visi savjetnik | za Il. Visi savjetnik - 4. 1
socijalnu skrb
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje pojedinog
posla
Izrada prijedloga zaklju¢aka, elaborata i drugih stru¢nih materijala iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva 10%
Planiranje dijela proracuna koji se odnosi na prava iz socijalne skrbi 3%
Neposredna komunikacija s gradanima te stru¢no savjetovanje u ostvarivanju njihovih prava 40%
Provodenje postupaka u ostvarivanju prava iz socijalnog programa 30%
Vodenje upravnih postupaka 15%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 2%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, ili djelatnosti socijalnog rada ili socijalne politike, najmanje &etiri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rie§avanje najsloZenijih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i
samostalnosti: poslovima

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

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

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




\ Savjetnik | za socijalnu Il.
skrb i zdravstvo

Savijetnik - 5. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka potreban za obavljanje pojedinog
Vodenje postupaka i izrada prijedloga rjeéWrivanju prava iz socijalne skrbi 10% Poste
Praéenje izvrSenja navedenih rjeSenja 5%
Prikupljanje , provjera i obrada podataka korisnika Socijalnog p% 40%
Priprema za isplatu nov&anih davanja korisnicima Socijalnog programa 40%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacm mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

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

Stupanj slozenosti

Stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih

poslova: predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluZzbenika

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opée i specifiCne upute rukovodeéeg sluibenika\uwmm predmetima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu priijpaka i metoda
odgovornosti: rada te provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene infoma\




BROJ
RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA NAZIV RADNOG MJESTA | KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
5.8. Visi savjetnik Il za 1. Visi savjetnik - 4. 1
socijalnu skrb i
zdravstvo
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslovai zadataka potreban za obavljanje pojedinog
posla
Vodenje postupaka i izrada prijedloga rieSenja 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 40%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih
projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta i
samostalnosti: poslova

Stupanj

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

rada te provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

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

6. Upravni odjel za promet




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI
MJIESTA MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG

NAZIV UNUTARNJE BROJ
USTROJSTVENE JEDINICE | IZVRSITELJA

Visi savjetnik | za
6.4.1. izdavanje uvjeta za Il Visi savjetnik - 4.
oborinsku odvodnju

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Izrada projektnih zadataka, zakljuaka i priprema dokumentacije za rekonstrukciju sustava oborinske

odvodnije te izrada mjesecnih i konacnih izvje§éa o stanju projekata oborinske odvodnje 20%
Rjesavanje u najslozenijim upravnim predmetima i pro¢avanje i stru€na obrada najslozenijih pitanja iz

podrucja oborinske odvodnje 20%
Izdavanje posebnih uvjeta i potvrda glavnog projekta iz podru&ja oborinske odvodnje 30%
Prikupljanje svih vrsta potrebnih podloga za izradu svih vrsta analiza i elaborata vezanih uz projekte

oborinske odvodnje te sudjelovanje i koordinacija u poslovima ishodenja potrebnih dozvola za 10%
rekonstrukciju i odrZzavanje oborinske odvodnje s trgovackim drustvom Vodovod Dubrovnik d.o.o.

Sudjelovanje u izradi programa gradnje komunalne infrastrukture i o€itovanja na prostorne planove 5%
Rad sa strankama 10 %
Ostali poslovi po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili prometne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na

svjetskog jezika

odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog

Stupanj slozenosti poslova: Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz

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

Stupanj samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u

pojedinim predmetima i poslovima

Stupanj odgovornosti: postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podruéja

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

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

komunikacija: i razmjene informacija




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA FATECRIREA | | HONTAEeOIRke | [RAZIA RANG USTROJSTVENE JEDINICE | 1zVRSITELJA
Savjetnik | za
6.10. planiranje i Il Savjetnik - 5. 2

izvrSenje proracuna

Opis poslova radnog mjesta

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

Sudjelovanje u izradi prijedloga proraduna te njegovih izmjena i dopuna, prac¢enje izvrSenja istog 30%

Vodenje evidencije i ovjera te slanje na placanje raCuna, vezivanje uz odgovarajuée narudzbenice ili ugovore 40%

Obavljanje poslova vezanih za taxi prijevoz i Zi¢aru, ukljuéujuéi, izdavanje akata za iste 20%

Poslovi zaduZivanja u posebnom programu uplata taxi naknade

Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

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

Stupanj slozenosti poslova:

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

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim

predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

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

informacija




BROJ

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

administrativni referent

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Tajnicki poslovi za potrebe procelnika te tajnicki i administrativni poslovi za potrebe odjela (zaprimanje telefonskih

poziva i poruka, dogovaranje sastanaka, prijem.i otprema poste upravnog odjela, otpremanje akata upravnog odjela, e - | 75%

uredsko )

Vodenje evidencija i Cuvanje akata upravnog odjela, vodenje evidencija radnog vremena odnosno prisutnosti ha poslu

sluzbenika odjela, vodenje evidencija godiSnjih odmora sluzbenika upravnog odjela, vodenje evidencije toplog obroka 20%
te prijevoza, organizacija sluzbenih putovanja za sluzbenike upravnog odjela, daktilografski poslovi

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno

Znanje:

racunalu

srednja stru¢na sprema upravno pravne, ekonomske turisti¢ko-ugostiteljske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na

Stupanj slozenosti

poslova:

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj

samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti

strucnih

komunikacija:

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




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA NATECORIA || FOTRATECOREA | RAZIES RANG USTROJSTVENE JEDINICE | I1ZVRSITELJA
6.16. VisSi referent | 1. ViSi referent - 9. 1

Opis poslovaradnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prijam i otprema ulaznih i izlaznih akata, prijam elektroniCke poSte i prosljedivanje iste nadleznima, izrada neupravnih
akata, vodenje akata kroz internu knjigu Odjela, arhiviranje predmeta, vodenje i izrada zapisnika na sastancima,

daktilografski poslovi, skrb o uredskom materijalu i nabava istog za potrebe odjela

Vodenje evidencija i Cuvanje akata upravnog odjela, vodenje evidencija radnog vremena odnosno prisutnosti ha poslu

0,
sluzbenika odjela, vodenje evidencija godisSnjih odmora sluzbenika upravnog odjela, vodenje evidencije toplog obroka te 90%
prijevoza, organizacija sluzbenih putovanja za sluzbenike upravnog odjela,
Zaprimanje telefonskih poziva,svakodnevno pozivanje poslovnih suradnika, sazivanje radnih sastanaka za potrebe
Upravnog odjela
Drugi poslovi po nalogu voditelja pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struc¢no

Znanje:

prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravno pravne, ekonomske, turisticko-ugostiteljske struke ili gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika

Stupanj

samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti

strucnih

komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




ROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJEST. MJESTA NATECORIA || FOTRATECOREA | RAZIES RANG USTROJSTVENE JEDINICE | I1ZVRSITELJA
6.109. Visi referent | - [l Visi referent = 9. ODSJEK ZA PROMETNO 3
prometni redar REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslovi
Izdavanje naredbi za premjeStanje nepropisno zaustavljenih i p
cestama, naplata nov&anih kazni za nepropisno zaustavljena i parki
nalog sukladno zakonu, izrada izvije$¢a i zapishika

ravljanja prometom.
iranih vozila skladno Zakonu o sigurnosti prometa na 90%
a vozila odnosno izdavanje obveznih prekrsajnih

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

Opis razine standardnih mjerila za klasimadnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik upravne, prometneili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni iSpit, uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za
prometnog redara, polozen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena spesobnost za obavljanje poslova prometnog
redara, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova:

Stupanj slozenosti ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenusjednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjieSavanje relativho
sloZenih struénih problema u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




BROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA FAVECRIRNA | FOTRATECORS | Rzl RANG USTROJSTVENE JEDINICE | I1ZVRSITELJA
ODSJEK ZA PROMETNO
6.20. Referent — prometni M. Referent - 11. REDARSTVO 17
redar

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslovi upravljanja prometom. 90%

Izdavanje naredbi za premjeStanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila skladno Zakonu o sigurnosti prometa na
cestama, naplata nov&anih kazni za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila odnosno izdavanje obveznih prekrsajnih
nalog sukladno zakonu, izrada izvije$¢a i zapisnika

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

srednja stru¢na sprema ekonomske, gradevinske, prometne ili druge tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, uvjerenje o struénoj osposobljenosti za
prometnog redara, polozen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog
redara, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj slozenosti poslova:

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

Stupanj samostalnosti:

Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti struénih
komunikacija:

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




. Upravni odjel za gospodarenje gradskom imovinom

BROJ
RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJIESTA NAZIV RADNOG MJESTA | KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE | 1ZVRSITELJA
8.7. Savjetnik | Il. Savjetnik = &, ODSJEK ZA IMOVINSKO- 2

PRAVNE POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u postupku stjecanja i otudenja nekretnina te pripremanje nacrta ugovora iz svog djelokruga 40%
Evidentiranje nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika 20%
Sudjelovanje u postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja 10%
Sudjelovanje u postupku obnove zemljisnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina, 10%
sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama

Izrada zaklju€aka, suglasnosti i nacrta ugovora iz svog djelokruga 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

poslova:

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

Stupanj

samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti

strucnih

komunikacija:

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




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA

MJESTA MJESTA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA

ODSJEK ZA IMOVINSKO-

8.9. Referent Il. Referent - 11. PRAVNE POSLOVE 1

Opis poslova radnog mjesta

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

Obavlja stru¢ne i administrativho-tehni¢ke poslove iz djelokruga Upravnog odjela, obradu teksta i unos podataka na
raCunalu te za potrebe rada Procjeniteljskog povjerenstva Grada Dubrovnika, evaluaciju i unos podataka u zbirku 40%
kupoprodajnih cijena.
Sustavno prati, analizira i unosi podatke u evidenciju nekretnina Grada Dubrovnika 35%
Sustavno praéenje i analiza stanja nekretnina i predlaganje mjera za uklanjanje osteéenja i unapredenje stanja
Pracenje i analiza troSkova potrebnih radova teku¢eg odrzavanja i ulaganja 20%
Sudjelovanje u pripremnim radnjama i nadzornim poslovima na teku¢em odrzavanju i ulaganju nekretnina u vlasnistvu 0
Grada Dubrovnika
Drugi poslovi po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno srednja stru¢na sprema ekonomske ili gradevinske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

znanje: poslovima, poloZen drZzavni stru¢ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupanj

. Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
samostalnosti: 12 P g

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

odgovornosti: postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj ucestalosti

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

komunikacija:




1. Upravni odjel za urbanizam, prostorno planiranje i zastitu okoliSa

BROJ
RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA NAZIV RADNOG MJESTA | KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
10.3. i ayistnigizs I, Visi savjetnik i 4. 2
zastitu okolisa -

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi nacrta akata kojima se ureduje problematika zastite okoliSa te prostorno-planske dokumentacije 40%
Osiguravanje uvjeta za izradu i provedbu Programa za$tite okoliSa, pra¢enje stanja u okoliSu i osiguravanje mjerenja 20%
emisija kada je to gradska obveza te osiguravanje uvjeta za vodenje katastra oneciScenja okoliSa 0
Izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala, prijedloge zaklju¢aka iz problematike zastite okoliSa 20%
Sudjelovanje u radu struénih povjerenstava 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist agronomske, prirodoslovne ili Sumarske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjie§avanje najsloZenijih predmeta iz nadleZnosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najsloZenijih projekata

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima i
samostalnosti: poslovima

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

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

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




11. Upravni odjel za komunalne djelatnosti i mjesnu samoupravu

BROJ
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSK NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA MJESTA NAUISEOIRTA | O SOl | a7l | RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
Vigi referent Il za ODSJEK ZA ODRZAVANJE
. . - OBJEKATA | UREDAJA
11.36.1. Javnur;k;i/a}g;juansku Ill. Visi referent 9. KOMUNALNE 1
J INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obilazak mreze javne rasvjete, planiranje popravka ostec¢enih i dotrajalih elemenata rasvjetnih tijela, planiranje
minimalnih rezervi materijala potrebnog za odrzavanje javne rasvjete. Kreiranje i kontrola radnih naloga, zaprimanje
mjesecnih rauna za materijal i radove na odrzavanju javne rasvjete, kontroliranje i ovjera dnevnika rada. lzrada i dostava
izvjeSce nadredenima o izvr§enim radovima na tekuéem i investicijskom odrzavanju, te o poduzetim mjerama za ustedu,

. T e o . L9 X 90%
kao i ostvarenim ustedama na potrosnji elektri¢ne energije. Sudjeluje u planiranju i nadzire postavljanje i popravak
blagdanske rasvjete. Sudjeluje u postupcima vezanim za javnu rasvjetu koji se financiraju iz fondova RH i EU.
Kontroliranje stanja funkcije javne i blagdanske rasvjete.Zaprimanje prijava kvarova na javnoj i blagdanskoj rasvjeti od
gradana, popisivanje kvarova temeljem zajedni¢kog obilaska predstavnika narucitelja i izvodaca.
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

Prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik elektrotehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

znanje: poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
poslova: metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
samostalnosti: struénih problema u svim poslovima

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

strucnih

Stupanj uéestalosti

komunikacija:

Stupan;j stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




BROJ

RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIISK NAZIV UNUTARNJE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

MJESTA MJESTA I RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA

Referent gradskog

ODSJEK ZA MJESNU

11.39. kotara i/ili mjesnog M. Referent - 11. SAMOUPRAVU 11
odbora
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena
Opis poslova i zadataka 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. 60%

Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih odluka Grada Dubrovnika te o istom dostavljanje
izvjeS¢a komunalnom redarstvu Grada Dubrovnika.
Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u vezi s primjenom Odluke o

komunalnom redu.

Rad sa strankama

30%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

srednja struéna sprema pravne, ekonomske, turisti€éko-ugostiteljske ili tehni¢ke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada
na racunalu

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupan . Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

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




BROJ
RADNOG KLASIFIKACIISKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJIESTA NAZIV RADNOG MJESTA | KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
11.40. Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj = 3. ODSJEK ZA 1
KOMUNALNO
REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Planiranje i rasporedivanje poslova te koordinacija radom komunalnih redara, davanje uputa sluzbenicima za

rijeSavanje u sloZzenim upravnim i s njima povezanim stru¢nim poslovima. RjeSavanje najslozenijih upravnih poslova | 50%

i izdavanje obveznih prekrsajnih naloga.
Sudjelovanje odnosno koordinacija rada na izradi nacrta i prijedloga propisa te organizacija primjene zakonskih
propisa te odluka donesenih na temelju istih.

Izrada potrebnih izvjeS¢a o radu komunalnih redara, praé¢enje izvrS§avanja poslova i poduzimanje mjera unapredenja

organizacije rada u Odsjeku. 20%
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu proracuna za komunalno redarstvo 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

Magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, ekonomske, humanisti¢ke, drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaéa i obavljanje
najsloZenijih poslova odsjeka

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢éim nadzorom i pomocéi nadredenog pri rjieSavanju
samostalnosti: stru¢nih problema

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
odgovornosti: postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odsjeku

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ
NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
?/ﬁ]gg?f MJESTA e POTEGTELO A RAZ RANG USTROJSTVENE JEDINICE 1ZVRSITELJA
ODSJEK ZA
11.40.1. Visi savjetnik | — Il. Visi savjetnik - 4, KOMUNALNO 2
komunalni redar REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

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 | 70%

inspekciji i drugim zakonima i propisima. Vodenje i rjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka iz nadleznosti odjela
sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu (donosenje rjeSenja, provodenje izvrSenja rieSenja i naplata troSkova
izvrdenja 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 prekr§ajnih naloga; podnoSenje optuznih prijedloga nadleznom prekr§ajnom
sudu, uklanjanje protupravno postavljenih predmeta sa javne povrsine putem tre¢e osobe o trosku vlasnika; poduzimanje
mjera za otklanjanje uoCenih nepravilnosti na javnim povrSinama i drugim povrSinama koje utje€u na izgled naselja;
vodenje sluzbene evidencije izvrSenih oCevida; vodenje upisnika prekrdajnih naloga; vodenje evidencija naplate kazni;
PodnoSenje prijava nadleznom tijelu drzavne uprave i Zupanijskom uredu; predlaganje mjera za unaprjedenje komunalnog
reda, koordinacija izvrSenjem rjeSenja (prikupljanje ponuda, odabir izvodaca, po potrebi trazenje asistencije policije, nalog
izvr§enja), koordinacija radom komunalnih redara, raspored rada po nalogu voditelja (lokacija i vrsta poslova).

Suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuci upravnii s njima povezani struéni poslovi. Izraduje nacrte prijedloga

opc¢ih akata i struénih materijala kojima se ureduje komunalni red, rad sa strankama 20%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

Magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, ekonomske, prometne ili tehni¢ke struke, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozZenijih
projekata

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

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

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

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




BROJ
RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA NAZIV RADNOG MJESTA | KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
11401, | Visi struéni suradnik Il i Visi struéni i . ODSJEK ZA q
11.40.2 za pravne poslove ' suradnik ' KOMUNALNO
11402, REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izrada prijedloga opcih akata iz nadleznosti odsjeka, izrada prijedloga svih akata iz djelokruga rada odsjeka 60%
Pruzanje savjetodavne i stru¢ne pomoci sluzbenicima u rijeSavanju pitanja iz nadleznosti odsjeka 30%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struc¢no
znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

?grlnp;sntjalnosti' Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluZbenika u svim poslovima
Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
odgovornosti: postupaka i metoda rada

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

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




BROJ
NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
F;Aﬁzg(.?f MJESTA [SAIECORIVA ROIIKAIECEREA RAZING RANG USTROJSTVENE JEDINICE 1ZVRSITELJA
Visi referent | - ODSJEK ZA KOMUNALNO
11.42. komunalni redar 1. ViSi referent - 9. REDARSTVO 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih Odluka Grada Dubrovnika iz nadleznosti
komunalnog redarstva, te poslovi koji su mu dani u nadleznost sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji i drugim
zakonima i propisima. Obavljanje radnji u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu
(donosSenje rjeSenja, 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.

S ? : . . - . L L 60%
Izricanje mandatnih kazni, donoSenje obveznih prekrsajnih naloga; uklanjanje protupravno postavljenih predmeta sa
javne povrsine putem trece osobe o trosku vilasnika; poduzimanje mjera za otklanjanje uo€enih nepravilnosti na javnim
povrSinama i drugim povrSinama koje utjeCu na izgled naselja; vodenje sluzbene evidencije izvrSenih o€evida; vodenje
upisnika prekrsajnih naloga; vodenje evidencija naplate kazni;
Donosenije 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 20%
komunalnom redu. °
Rad sa strankama 10 %
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne, tehnicke ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuéuje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
strucnih problema u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti
struénih

komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




BROJ
NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
Tﬁg’;gﬁ MJESTA e SOTRAT SRR Rz RANG USTROJSTVENE JEDINICE 1ZVRSITELJA
11.43 Visi referent Il — 1. ViSi referent - 9. ODSJE%(EZD,:E(S)_II\_/I\%\IALNO 2
komunalni redar

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzor nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih Odluka Grada Dubrovnika iz nadleznosti
komunalnog redarstva, te poslovi koji su mu dani u nadleznost sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji i drugim
zakonima i propisima. Obavljanje radnji u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu
(donosSenje rjeSenja, provodenje izvrSenja rieSenja i naplata troSkova izvrSenja rjeSenja). 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 prekrsajnih naloga; uklanjanje protupravno postavljenih predmeta sa javne
povrsine putem tre¢e osobe o troSku vlasnika; poduzimanje mjera za otklanjanje uo€enih nepravilnosti na javnim
povrSinama i drugim povrSinama koje utjeCu na izgled naselja; vodenje sluzbene evidencije izvrSenih oevida; vodenje
upisnika prekrsajnih naloga; vodenje evidencija naplate kazni.

60%

Donosenije 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.

20%

Rad sa strankama

10 %

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno prvostupnik struke ili struéni prvlc_)stupnik pravne, ekvonom§ke, _pedago_é_ke,. tehnicke iIi_ prometne strvuke, najmanje jedna} godina
Znanje: radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog

' svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupan;j slozenosti ukljuCuje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
poslova: metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
samostalnosti: strucnih problema u svim poslovima
Stupanj Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
odgovornosti: postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




