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Na temelju ¢lanka 64. Zakona o zastiti okolia (,Narodne novine®, broj 80/13, 153/13, 78/15,
12/18 i 118/18), Clanka 31. stavak 4. Uredbe o strateSkoj procjeni utjecaja strategije, plana i
programa na okoli§ (,Narodne novine®, broj 3/17) i Clanka 48. Statuta Grada Dubrovnika
(,Sluzbeni glasnik Grada Dubrovnika®, broj 2/21), Gradonacelnik Grada Dubrovnika donosi

ODLUKU
kojom se utvrduje da nije potrebno provesti strateSku procjenu utjecaja Urbanistickog
plana uredenja ,,Pobrezje-sjever“ na okolis

Upravni odjel za urbanizam, prostorno planiranje i zastitu okolia proveo je postupak Ocjene
o potrebi strateSke procjene utjecaja Urbanistickog plana uredenja ,Pobrezje-sjever” na okolis
(u daljnjem tekstu UPU naselja ,Pobrezje-sjever®), sukladno Odluci o zapocinjanju postupka



ocjene o potrebi strateSke procjene utjecaja na okoli§ UPU ,Pobrezje-sjever”, (KLASA: 351-
01/23-01/06, URBRQOJ: 2117-1-01-23-05, od 24. ozujka 2023).

U postupku Ocjene o potrebi strateske procjene utvrdeno da predmetni Plan nece imati
vjerojatno znacajan utjecaj na okoli§ na osnovu Cega se utvrduje da nije potrebno provesti
strateSku procjenu utjecaja na okolis.

Razlozi za donosenje UPU ,Pobrezje-sjever®, ciljevi, programska polazisSta te obuhvat UPU
.PobreZje-sjever® utvrdeni su u Nacrtu odluke o izradi Urbanisti¢kog plana uredenja ,Pobrezje-

sjever®.

Razlozi za izradu i donoSenje UPU ,Pobrezje-sjever® dani su u €lanku 3. Nacrta Odluke o izradi
UrbanistiCkog plana uredenja ,PobrezZje-sjever te se navode sljedeci razlozi izrade Plana:

1.
2.

3.
4.

obveza iz PPU-a i GUP-a kojim su definirane granice obuhvata Plana,

obveza iz PPU-a kojim je zemljiSte unutar predmetnog obuhvata definirano kao
neizgradeno neuredeno,

inicijativa za izradu Plana pokrenuta od strane vlasnika zemljista,

osiguranje preduvjeta za uredenje prostora u skladu s namjenom, uvjetima koristenja i
zastitom prostora, stupnjem uredenja i izgradenoSc¢u podrucja obuhvata Plana,
poboljSanje infrastrukturnih i drugih uvjeta u skladu s ciljevima i planskim rjeSenjima
utvrdenim prostornim planovima Sireg podrucja i pozitivnim propisima,

utvrdivanje uvjeta i naCina gradnje gradevina gospodarske pretezno industrijske (11)
odnosno pretezno obrtne (I2) namjene izdvojenog gradevinskog podruéja izvan
naselja.

Programska polaziSta Plana utvrdena su u ¢lanku 6. Nacrta Odluke o izradi Urbanistickog
plana uredenja ,PobreZje-sjever®, a to su:

1.

2.

programska polazista odredena su prostornim planovima Sireg podrucja, strategijama,
studijama i drugim meritornim dokumentima,

opremanje potpuno neizgradene i neuredene zone osnovnom i komunalnom
infrastrukturom vode¢i raCuna o karakteru prostora, prirodnim osobitostima i
karakteristikama terena,

oCuvanje krajobraznih vrijednosti prostora i vizualnog identiteta naselja PobrezZje,
uklju€ujuci zastitu vizura,

primjena principa odrzivog razvoja i energetske ucinkovitosti s fokusom na tehnoloske
inovacije u cilju poticanja daljnjeg drustveno-gospodarskog razvoja Grada Dubrovnika.

Ciljevi Plana utvrdeni su u ¢lanku 7. Nacrta Odluke o izradi Urbanistickog plana uredenja
.PobrezZje-sjever®, a to su:

1.

abrow

razraditi namjene, nacin i uvjete gradnje u okviru zadanih postavki prostornih planova
Sireg podrucja s posebnim naglaskom na inovativne tehnologije kojima ¢e se poticati
odrziv razvoj,

planirati mreze prometnica, osnovne i komunalne infrastrukture, ukljuCuju¢i i mrezu
oborinske odvodnje,

definirati mjere zastite prirode uz propisivanje mjera primjene energetske ucinkovitosti,
osigurati odrziv razvoj s primjenom mjera zastite krajobraza i vizualnih vrijednosti,
oCuvati karakter terena definiranjem gradevinskih parcela optimalne veliine, uzimajuci
u obzir nagib i druge prirodne znacajke zemljista.

Obuhvat izrade Plana odreden je Prostornim planom uredenja Grada Dubrovnika i prikazan je
na kartografskom prikazu 3.6. Uvjeti koristenja, uredenja i zaStite prostora — Podrucja i dijelovi
primjene planskih mjera zaStite.



Obuhvat izrade Plana odreden je i Generalnim urbanistickim planom Grada Dubrovnika i
prikazan je na kartografskom prikazu 4.6. Podrucja primjene posebnih mjera uredenja i zaStite
— Podrudja i dijelovi primjene planskih mjera zaStite.

Sukladno ¢lanku 89. Zakona o prostornom uredenju (,Narodne novine®, broj 153/13, 65/17,
114/18, 39/19 i 98/19), Odlukom o izradi urbanisti¢kog plana uredenja moze se odrediti uzi ili
Siri obuhvat tog plana od obuhvata odredenog prostornim planom lokalne razine Sireg podrucja
te se moze odrediti obuhvat tog plana i za podrucje za koje obuhvat nije odreden prostornim
planom lokalne razine Sireg podrucja. Obuhvat izrade Plana je izmijenjen i prilagoden
detaljnijoj katastarskoj izmjeri i stanju na terenu, a iskljuen je juzni dio neizgradenog
neuredenog gradevinskog podrucja naselja koji je odvojen od sjevernog dijela prometnicom.

Prostorni obuhvat Plana obuhvacéa podrucje povrsine od priblizno 8,69 hektara (ha).

Graficki separat s naznacenim obuhvatom izrade Plana sastavni je dio Odluke o izradi Plana.

U cilju utvrdivanja vjerojatno znacajnog utjecaja na okoli§ Upravni odjel za urbanizam,
prostorno planiranje i zastitu okoliSa zatrazio je misljenja tijela odredenih posebnim propisima
navedenih u Prilogu I. ove Odluke. Zaprimljena su slijede¢a misljenja:

— Vodovod Dubrovnik, 06-04-23-C-EZ/EZ, K.0.:003-05/23-DOPIS/7, Ur.br.:378-
1300000-23-58, zaprimlijeno 12. travnja 2023. — odgovor iz podrucja vodoopskrbe,
navodi da nema potrebe za davanjem midljenja o potrebi Stratedke procjene utjecaja
Urbanistickog plana uredenje ,PobreZje-sjever” na okoli$;

— Vodovod Dubrovnik, 06-04-23-C-EZ/EZ, K.0.:003-05/23-DOPIS/7, Ur.br.:378-
1300000-23-58, zaprimljeno 12. travnja 2023. — odgovor iz podruc¢ja odvodnje otpadnih
voda, navodi da nema potrebe za davanjem misljenja o potrebi StrateSke procjene
utjecaja UrbanistiCkog plana uredenje ,Pobrezje-sjever” na okolis;

— Javna ustanova za upravljanje zasti¢enim dijelovima prirode Dubrovacko-neretvanske

Zupanije (KLASA:351-01/23-01/02, URBROJ:2117-154-04/9-23-02, zaprimljeno 25.
travnja 2023.) navodi kako se u obuhvatu Plana nalazi podrucje ekoloSke mreze Natura
2000 znacajno za vrste i stanisne tipove (POVS): HR2001010 Paleoombla-Ombla, da
su sukladno standardnom obrascu Natura 2000 prepoznate prijetnje i pritisci: otpad,
onecidéenje povrsinskih voda (limnic¢kih i kopnenih), pritisci uzrokovani ljudskim
utjecajem na okoli§, zagadenje podzemnih voda (toCkasti izvori i difuzni izvori), ostale
urbanisti¢ke, industrijske i slicne djelatnosti, da je prostorni obuhvat Plana podrucje
povrsine od priblizno 8,69 hektara, dok ukupna povrsina Ekoloske mreze Natura 2000
HR2001010 Paleoombla-Ombla na kojoj se obuhvat prostornog plana nalazi iznosi
3.744,41 hektar te da slijedom navedenih obiljezja podrucja ekoloSke mreze nije
potrebno provesti stratedSku procjenu utjecaja na okoli§ za UPU ,Pobrezje — sjever®
buduci se ne oCekuju znac€ajni utjecaji na ciljeve oCuvanja ekoloSke mreze.
Nadalje predlazu uvrstiti u odredbe UrbanistiCkog plana uredenja da ukoliko se tijekom
tla, otkrije speleoloski objekt, osoba koja izvodi radove duzna ih je prekinuti na lokaciji
otkrica i o otkricu bez odgadanja obavijestiti Ministarstvo gospodarstva i odrzivog
razvoja sukladno Clanku 101. Zakona o zastiti prirode.

— Hrvatske vode, Vodnogospodarski odjel za slivove juznog Jadrana (KLASA:351-02/23-
01/0000141, URBROJ:374-24-1-23-2, zaprimljeno 27. travnja 2023.) smatraju da s
glediSta vodnog gospodarstva za predmetni UPU nije potrebno provesti postupak
strateSke procjene utjecaja na okolis.

Pri izradi Plana je potrebno postivati propisane smjernice za njegovu izradu kao i do
sada prihvadena rjeSenja vezana uz koriStenje voda te uz zastitu povrSinskih i



podzemnih voda prema vazeéem PPU Grada Dubrovnika na koji su Hrvatske vode
dale suglasnost. Isto tako napominju da u skladu s propisanom procedurom, predmetni
Plan tijekom procedure javnog uvida i javne rasprave treba dostaviti na pregled i
misljenje

— Ministarstvo kulture i medija, Uprava za zastitu kulturne bastine, Konzervatorski odjel
u Dubrovniku (KLASA:612-08/23-10/0145, URBRO0J:532-05-02-17/8-23-2,
zaprimljeno 28. travnja 2023.) navodi da unutar obuhvata predmetnog Plana nema
evidentiranih i zasti¢enih kulturnih dobara u smislu Zakona o zastiti i o€uvanju kulturnih
dobara, ali je prilikom daljnje razrade Plana odnosno planiranja nove gospodarske
zone, potrebno uvaziti krajobrazne vrijednosti kontaktnog prostora te eventualno
novootkrivene elemente etnoloSke bastine unutar obuhvata Plana. Temeljem
navedenog, Konzervatorski odjel je miSlienja da nema potrebe za strateSkom
procjenom utjecaja Urbanisti¢kog plana uredenja ,Pobrezje-sjever na okolis.

— Dubrovacko-neretvanska zupanija, Upravni odjel za zastitu okoliSa i komunalne
poslove (KLASA:351-01/23-01/60, URBROJ:2117-09/2-23-07, zaprimljeno 29. rujna
2023.) daje misljenje da je Urbanisticki plan uredenja ,PobreZje-sjever® prihvatljiv za
ekoloSku mrezu uz obrazlozenje da je u postupku prethodne ocjene prihvatljivosti za
ekoloSku mrezu za Urbanisti¢ki plan uredenja ,Pobrezje-sjever® zatrazeno prethodno
miSljenje Ministarstva gospodarstva i odrzivog razvoja, Zavoda za zastitu okoliSa i
prirode, o moguénosti zna€ajnih negativnih utjecaja Plana na cilieve oc€uvanja i
cjelovitost podruCja ekoloske mreze. Prema zaprimlienom miSljenju Zavoda,
KLASA:352-03/23-02/385, URBROJ:517-12-2-3-2-23-2 od 26. rujna 2023., podrucje
obuhvata Plana ne pripada cilinom stanidnom tipu 620A Istoéno submediteranski suhi
travnjaci (Scorzoneretallia villosae) podrudja ekoloske mreze POVS HR2001010
Paleoombla-Ombla te zahvatom nece doci do gubitka navedenog cilijnog stanisSnog tipa
navedenog POVS podruéja. Ciljne vrste SiSmida navedenog POVS podrucja, veliki
potkovnjak (Rhinolophus ferrumequnum), juzni potkornjak (Rhinolophus euryale),
ostrouhi §iSmi§ (Myotis blythii) dugokrili prénjak (Miniopterus schreibersii), i ridi $iSmis
(Myotis emarginatus) koriste podrucje predmetnog zahvata za lov. Provedbom zahvata
doci ¢e do gubitka oko 8,69 ha staniSta pogodnih za navedene ciline vrste SiSmisa.
Medutim s obzirom na ukupnu povrSinu pogodnih stanista unutar POVS podrucja
HR2001010 Paleoombla-Ombla, od 3.744,4 ha, moze se iskljuciti moguénost
znaCajnog negativnog utjecaja provedbe Plana na cilieve oCuvanja i cjelovitost
podrucja ekoloske mreze te nije potrebno provesti Glavnu ocjenu

— Dubrovacko-neretvanska zupanija, Upravni odjel za za$stitu okoliSa i komunalne
poslove (KLASA:351-01/23-01/60, URBROJ:2117-09/2-23-08, zaprimljeno 29. rujna
2023.) daje misljenje da za Urbanisti¢ki plan uredenja ,Pobrezje-sjever” nije potrebno
provesti strateSku procjenu utjecaja na okoli§ uz obrazlozenje da za povrSine koje se
planiraju kao povrSine izdvojenih gradevinskih podrucja izvan naselja, gospodarsko-
poslovne namjene, nije potrebna strateSka procjena jer su te povrSine planirane
Izmjenama i dopunama Prostornog plana Dubrovacko-neretvanske Zupanije, za koji je
provedena strateSka procjena utjecaja na okolis te se kao takve preuzimaju. Medutim,
napominju da to ne isklju€uje obvezu procjene utjecaja na okoli§, odnosno ocjenu o
potrebi procjene utjecaja na okoli§ za zahvate planirane unutar tih podrucja ukoliko isti
podlijezu toj obvezi sukladno Uredbi o procjeni utjecaja zahvata na okolis.

Misljenja su da postujuéi mjere sprjeCavanja nepovoljnog utjecaja na sve sastavnice
okolisa koje ¢e se definirati u odredbama za provodenje, provedba Plana neée imati
znacajan negativni utjecaj na okolis.

V.

Odluka kojom se utvrduje da nije potrebno provesti strateSku procjenu utjecaja na okoli$ za
UPU ,Pobrezje-sjever®, donesena je na temelju procjene mogucih znacajnih utjecaja Plana na
okolis, kao i na temelju pribavljenih misljenja, a uzimajuci u obzir Uredbom o strateskoj procjeni



plana i programa na okoli§ propisane kriterije za utvrdivanje vjerojatno znacajnog utjecaja
plana na okolis.

Naime, podrucje obuhvata Plana obuhvaca prostor priblizno 8,69 ha, nalazi se odvojeno od
naselja na nizoj nadmorskoj visini i pretezito je na osojnoj strani lokalnih brjegova, s blagim
nagibom prema istoku. Nalazi se u podruc¢ju ograni¢enja zasticenog obalnog pojasa (ZOP).
Geoloski, Sire podru¢je Pobrezja karakterizira prevrnuta antiklinala Vrbica — MokoSica. Jezgru
Cine senonski dolomiti i bijeli kristalni vapnenci, a krila su izradena od paleocenskog vapnenca.
Hidrogeoloski, podrucje je bogato povremenim izvorima vode, uklju€ujuéi potok Smerolej koji
je obraden u sklopu studije: ,Uredenje bujica podrucja Rijeke dubrovacke, Labor projekt, Split,
2005." Karakteristike ovog podrucja su umjereni nagib i kompleksna geografija.

Prema krajobraznoj studiji (Krajobrazna studija za administrativno podrucje Grada Dubrovnika,
Zelena infrastruktura d.o.o. iz Zagreba i Agronomski fakultet SveudiliSta u Zagrebu, lipanj
2022.) obuhvat planiranog UPU-a podijeljen je u dvije cjeline. Prisojna strana udoline je u zoni
24 - Ruralna naselja Petrovo selo i PobreZje, a osojna u 25 - Padine Rijeke dubrovacke. Za
prvo podrucje (24) Studija konstatira sljedece: ,Veliki dio podrudja €ine poljodjelske povrsine.
One su danas uglavnom koncentrirane podno starih naselja u dijelovima s najdubljim slojem
tla. Radi se u uglavhom terasiranim poljima, a na kojima se nalaze mjedovite kulture uz
prevagu vinograda i maslinika. Dok se terasirana polja nalaze na rastresitim fliSnim dijelovima,
ogoljeli vapnenacki dijelovi su u recentnoj povijesti bili definirani uglavnom pod pasnjackom
namjenom, a o ¢emu danas svjedoCe brojne ali napustene mede nepravilnog uzorka. Vazan
aspekt do-recentnog kultiviranja prostora jesu bili brojni buji¢njaci, a &ijim uredivanjem se
smanjivala opasnost od erozije te omogucéavalo koriStenje vode. Danas su bujiCnjaci tek
djelomi¢no odrzavani, ali sve viSe zapusteni.“ Kod drugog podrudja (25) posebno se, izmedu
ostalog, istice: ,...napustanje poljoprivrednih povrSina te njihova fragmentacija sukcesijom
prirodne vegetacije, Sirenje naselja na nekadasnji poljoprivredni krajobraz na najmanjim
nagibima, razvoj naselja bez postivanja lokalnih specifiCnosti, nepostojanje adekvatnog
parkovnog i videstambenog zelenila sa boraviSno-rekreacijskim sadrzajima, neuredenost
pjeSackih staza, nedostupni napusteni poljoprivredni prostori (nekadasnji genius loci) su
sukcesijom djelomi¢no postali nevidljivi, a neki nestaju, gubitak jasnog prostornog identiteta.”

Za cijelo podrucje dane su konkretne smjernice za razradu i ugradbu u prostorni plan.

Smijernice za uredenje podrucja gospodarsko-poslovne namjene glase:

— Pri gradnji gradevina gospodarske namjene Sto vise Cuvati prirodnu konfiguraciju
terena i postojecu visoku vegetaciju te prilagoditi rjeSenja postojecoj situaciji.

— Visina gospodarskih gradevina mora biti u skladu s namjenom i funkcijom gradevine te
tehnologijom proizvodnog procesa, ali ne vise od 13,0 m (osim tehnoloski uvjetovanih
dijelova gradevine, npr. dimnjaci).

— Najmanje 40% povrSine gradevinske Cestice mora ostati neizgradeno (vrijedno
prirodno i uredeno zelenilo, bez poplo€enja i parkiralidta) i mora se krajobrazno urediti
sadnjom zelenila. Uz rub obuhvata zone obvezno je osigurati pojas visokog zastitnog
zelenila u cilju vizualnog zaklanjanja. Kod sadnje visokog zelenila prednost dati
zimzelenim i crnogori¢nim vrstama.

— Graditi gospodarske gradevine visoke energetske ucinkovitosti i gdje god je moguce
planirati zelene krovove u kombinaciji s fotonaponskim panelima.

Prostorni planovi Sireg podrucja (PPU i GUP) predvidjeli su na ovom podrucju gospodarsku
zonu sljedeée namjene: proizvodna |1 — preteZito industrijska i 12 — Pretezito zanatska te se
UPU-om planiraju razraditi namjene, nacin i uvjeti gradnje u okviru zadanih postavki prostornih
planova Sireg podrucja s posebnim naglaskom na inovativne tehnologije kojima Ce se poticati
odrziv razvoj, planirati mreze prometnica, osnovne i komunalne infrastrukture, ukljuujudi i
mrezu oborinske odvodnje, definirati mjere zastite prirode uz propisivanje mjera primjene
energetske ucinkovitosti, osigurati odrziv razvoj s primjenom mjera zastite krajobraza i



vizualnih vrijednosti te ocCuvati karakter terena definiranjem gradevinskih parcela optimalne
veli€ine, uzimajuéi u obzir nagib i druge prirodne znacajke zemljista.

Cijeli obuhvat UPU-a ,Pobrezje-sjever” nalazi se unutar podrucja ekoloSke mreze znacajnog
za vrste i stanidne tipove (POVS) HR20001010 Paleoombla-Ombla za koju je proveden
postupak Prethodne ocjene prihvatljivosti za ekoloSku mrezu koja je ocijenila da se s obzirom
na znacajke planiranih sadrzaja, moze iskljuciti moguc¢nost znacajnog negativnog utjecaja
provedbe Plana na ciljeve o€uvanja i cjelovitost podrucja ekoloSke mreze.

Slijedom svega navedenog zakljuéeno je da uz ugradnju smjernica Krajobrazne studije te
studije ,Uredenja bujica podru¢ja Rijeke dubrovacke® te postivanje mjera sprjeCavanja
nepovoljnog utjecaja na sve sastavnice okoliSa koje Ce se definirati u odredbama za
provodenje Plana, isti neCe imati zna¢ajan negativan utjecaj na okolis te nije potrebno provesti
strateSku procjenu utjecaja na okoli§ za Urbanisticki plan uredenja ,Pobrezje-sjever®.

V.

Upravni odjel za urbanizam, prostorno planiranje i zastitu okolisa ¢e sukladno ¢lanku 160.
Zakona o zastiti okoliSa (,Narodne novine* broj 80/13, 153/13, 78/15i12/18) i Elanku 5. Uredbe
o informiranju javnosti i zainteresirane javnosti u pitanjima zastite okoliSa (,Narodne novine*
broj 64/08 i 80/13) po donoSenju ove Odluke o istoj informirati javnost putem mreznih stranica
Grada Dubrovnika te ¢e se ista objaviti u ,,Sluzbenom glasniku Grada Dubrovnika®“.

VI.

Ova odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Grada
Dubrovnika®“.

KLASA:351-01/23-01/06
URBRO0J:2117-1-01-23-20
Dubrovnik, 9. listopada 2023.

Gradonacelnik
Mato Frankovi¢, v. r.
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Na temelju €lanka 40. st. 3. Zakona o kulturnim vije¢ima i financiranju javnih potreba u kulturi
(,Narodne novine*, broj 83/22), ¢lanka 26. Zakona o muzejima (,Narodne novine®, broj 61/18,
98/19 i 114/22) i Clanka 48. Statuta Grada Dubrovnika ("Sluzbeni glasnik Grada Dubrovnika",
broj 2/21) gradonadelnik Grada Dubrovnika dana 7. rujna 2023. godine donosi

RJESENJE
1. Ana Cugevi¢ iz Dubrovnika imenuje se ravnateljicom javne ustanove Prirodoslovni
muzej Dubrovnik, na mandatno razdoblje od 4 (Cetiri) godine, od 6. studenog 2023. do

6. studenog 2027. godine.

2. Ana Cugevié i Gjino Suti¢ imaju pravo pregleda natje¢ajnog materijala.



3. Ovo Rjesenje objaviti ¢e se u ,Sluzbenom glasniku Grada Dubrovnika®“.

Obrazlozenje

U skladu s odredbama Zakona o ustanovama (Narodne novine br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08
i 127/19), Zakona o kulturnim vije¢ima i financiranju javnih potreba u kulturi (Narodne novine
br. 83/22), Zakona o muzejima (Narodne novine br. 61/18, 98/19 i 114/22), i Statuta
Prirodoslovnog muzeja Dubrovnik (dalje u tekstu: Statut PMD-a), natje€ajno povjerenstvo za
izbor ravnatelja/ice Prirodoslovnog muzeja Dubrovnik, temeljem Zaklju¢ka klasa: 611-01/23-
01/14, URBROJ: 2117-1-14-23-05 od 5. srpnja 2023. godine, raspisalo je natje€aj za
imenovanje ravnatelja/ice, zbog isteka mandata ravnateljice, a koji istie€e dana 5. studenog
2023. godine.

U skladu sa ¢lankom 17. Statuta PMD-a natjeCaj je objavljen 14. srpnja 2023. na web
stranicama Prirodoslovnog muzeja Dubrovnik, osnivada ustanove Grada Dubrovnika, u
Slobodnoj Dalmaciji i u Narodnim novinama.

U zakonskom roku na natjeéaj su pristigle dvije (2) prijave i to: Gjina Suti¢a i Ane Cugevic.

Natje€ajno povjerenstvo je na sjednici odrzanoj 24. kolovoza 2023. godine otvorilo i pregledalo
svu pristiglu dokumentaciju. Zapisnikom natje€ajnog povjerenstva, KLASA: 611-01/23-01/14,
URBROQJ: 2117-1-14-23-06 od dana 24. kolovoza 2023. godine, utvrdeno je da su pristigle
dvije pravovremene prijave i to: Gjina Sutiéa i Ane Cugevié.

Pregledom dostavljene dokumentacije natjecajno povjerenstvo je utvrdilo kako Gjino Suti¢ ne
zadovoljava sve formalno-pravne uvjete natjecaja.

Naime, natjeCajem je trazen zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij, a kao dokaz traZena je
svjedodzba ili diploma o zavrSenom obrazovanju.

Kandidat Gjino Suti¢ je, kao dokaz o zavréenom obrazovanju, dostavio ovjereni preslik i
prijevod diplome The Open University, UK, iz lipnja 2023. godine, sa akademskim nazivom
Master of Science in Medicinal Chemistry (prijevod sudskog tumaca: Magistar medicinske
kemije). Medutim, iz priloZzene inozemne diplome nije vidljivo zadovoljava li kandidat uvjete
natjeCajem trazene stru¢ne spreme, niti koliko ETCS bodova je steCeno predmetnom
diplomom.

Sukladno Zakonu o priznavanju i vrednovanju inozemnih obrazovnih kvalifikacija (NN 69/2022)
u svrhu pristupa trZidtu rada u profesijama koje nisu ukljuéene u Popis reguliranih profesija u
RH, postupak vrednovanja inozemnih obrazovnih kvalifikacija provodi agencija nadlezna za
Zznanost i visoko obrazovanje za inozemne obrazovne kvalifikacije o zavrS§enom visokom
obrazovanju. Sukladno miSljenju Agencije za znanost i visoko obrazovanje (AZVO),
Nacionalnog ENIC/NARIC ureda, medicinska kemija ne spada u regulirane profesije. Slijedom
navedenog, kao dokaz o stjecanju struéne spreme, kandidat je bio duZan dostaviti misljenje
AZVO-a o inozemnoj visokoSkolskoj kvalifikaciji, buduéi iz prilozene diplome nije vidljivo
zadovoljava li kandidat uvjete trazene struéne spreme. U skladu s odredbama ¢&lanka 9.
Zakona o priznavanju i vrednovanju inozemnih obrazovnih kvalifikacija, mislijenje AZVO-a
sadrzi misljenje o razini, obujmu, profilu i kvaliteti inozemne obrazovne kvalifikacije u odnosu
na odgovarajucu kvalifikaciju koja se stje€Ce u Republici Hrvatskoj. Tim postupkom utvrduje se
istovrijednost diploma, odnosno utvrduje se kojem bi stupnju obrazovanja u Republici
Hrvatskoj odgovarao inozemni stupanj, s obzirom na odradeni program, njegovo trajanje i
steCene kompetencije.



Kao drugi uvjet natjeaja trazeno je najmanje 5 godina rada u muzeju ili najmanje 10 godina
rada u kulturi, znanosti ili obrazovanju. Za navedeno je trazen dokaz o radu u muzeju ili o radu
u kulturi, znanosti ili obrazovaniju i to: elektronicki zapis ili potvrda o podacima evidentiranim u
bazi podataka HZMO-a. Nadalje je trazen preslik ugovora ili potvrda poslodavca o vrsti i
trajanju poslova koje je obavljao i razdoblje unutar kojeg je kandidat obavljao navedene
poslove. Kandidat Gjino Suti¢ dostavio je elektronicki zapis iz evidencije HZMO-a u kojem je
evidentiran radni odnos od 07.04.2015. godine do danas, i to od 07.04.2015. do 01.04.2019.
godine u ,,GEN O Industrije” d.o.0. Dubrovnik, a od 30.12.2016. do danas u udruzi ,Univerzalni
istrazivacki institut UR* Zagreb (u razdoblju od 30.12.2016. do 01.04.2019. kandidat je bio
zaposlen u ,GEN O Industrije®d.o.o. i u UR Institut na po 4 sata dnevno). Dostavljeni su preslici
ugovora o volonterskom radu i ugovora o radu na neodredeno vrijeme kod poslodavca UR
Institut te ugovora o radu na neodredeno vrijeme kod poslodavca ,GEN O Industrije“ d.o.o.,
kao i ,Potvrda poslodavca o vrsti i trajanju poslova“ izdana dana 10. kolovoza 2023. godine od
UR instituta, kojom se u bitnom navodi kako je kandidat kao zaposlenik bio angaziran:

— 5.7.2013. - 7.4.2015. temeljem Ugovora o volonterskom radu

— 7.4.2015. - 26.4.2015. temeljem Ugovora o volonterskom radu

— 27.4.2015. - 30.12.2016. temeljem Ugovora o volonterskom radu

— 30.12.2016. - 01.04.2019. temeljem Ugovora o radu na neodredeno vrijeme (20 sati

tjedno)
— 01.04.2019. do danas temeljem Ugovora o radu na neodredeno vrijeme (40 sati tiedno)

Buduci se kao dokaz o najmanje 5 godina rada u muzeju ili najmanje 10 godina rada u kulturi,
znanosti ili obrazovanju trazio elektroniCki zapis ili potvrda o podacima evidentiranim u bazi
HZMO-a i preslik ugovora ili potvrda poslodavca o vrsti i trajanju poslova koje je obavljao i
razdoblie unutar kojeg je kandidat obavljao navedene poslove, kandidat Gjino Sutié
dostavljenom dokumentacijom nije dokazao niti 5 godina rada u muzeju niti 10 godina rada u
kulturi, znanosti ili obrazovaniju.

Slijedom navedenog, a uzimajuéi u obzir da kandidat Gjino Suti¢ nije zadovoljio formalno-
pravne uvjete natje€aja, program kandidata nije razmatran.

Pregledom dostavljene natjeéajne dokumentacije kandidatkinje Ane Cugevié, utvrdeno je da
ista zadovoljava sve formalno-pravne uvjete natjeCaja, stoga je natjeCajno povjerenstvo
razmotrilo predlozeni Cetverogodisnji program rada kandidatkinje.

Uvidom u priloZeni Cetverogodidnji program rada utvrdeno je da planirane aktivnosti u cijelosti
doprinose ciljevima zbog kojih je muzej osnovan te se istim strateski promislja njegov daljnji
razvoj. Program rada planira istrazivanje, zastitu i o€uvanje kulturne bastine uz jasno definiran
razvoj struénog i infrastrukturnog kapaciteta muzeja. Poticanje kulturnog stvaralastva,
oCuvanje muzejske grade i razvoj muzejske djelatnosti navedeni u programu rada, u skladu
su s prijedlogom nacionalnog plana razvoja kulture i medija Ministarstva kulture i medija
Republike Hrvatske te Strategijom razvoja kulture Grada Dubrovnika. Posebna paznja
usmjerena je na suradnju s odgojno-obrazovnim ustanovama s ciljiem edukacije i prijenosa
znanja mladoj publici te na suradnju s drugim ustanovama u kulturi. Plan izloZbene djelatnosti,
kao vrlo vazna komponenta za komunikaciju s domac¢om i stranom publikom, vrlo je raznolik i
sveobuhvatan i ima za cilj obogatiti kulturnu ponudu grada tijekom cijele godine.

Slijedom svega prethodno navedenog, odlu¢eno je kao u tocki 1. izreke RjeSenja.

Na temelju Clanka 42. stavka 1. Zakona o ustanovama odlu¢eno je kao u tocki 2. izreke
Rjesenja.

Na temelju ¢lanka 50. Statuta Grada Dubrovnika odlu¢eno je kao u toCki 3. izreke ovog
Rjedenja.



UPUTA O PRAVNOM LIJEKU:

Protiv ovoga rjeSenja zalba nije dopustena, ali se moze tuzbom pokrenuti upravni spor pred
Upravnim sudom Republike Hrvatske u Splitu, Put Supavla 1, 21000 Split. Upravni spor
pokrece se tuzbom koja se podnosi u roku od 30 dana od dana dostave ovog rieSenja. Tuzba
se navedenom Upravnom sudu predaje neposredno u pisanom obliku i usmeno na zapisnik ili
se Salje postom odnosno dostavlja elektronicki.

KLASA: UP/I-007-01/23-02/02
URBROJ: 2117-1-01-23-01
Dubrovnik, 7. rujna 2023.
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Na temelju ¢lanka 40. st. 3. Zakona o kulturnim vijeé¢ima i financiranju javnih potreba u kulturi
(,Narodne novine®, broj 83/22) i ¢lanka 48. Statuta Grada Dubrovnika ("Sluzbeni glasnik Grada
Dubrovnika", broj 2/21) gradonacelnik Grada Dubrovnika dana 20. rujna 2023. godine donosi

RJESENJE

1. Nik8a Mati¢ iz Dubrovnika imenuje se ravnateljem ustanove u kulturi Dom Marina
Drzi¢a na mandatno razdoblje od 4 (Cetiri) godine, od 28. listopada 2023. do 28.
listopada 2027. godine.

2. Niksa Mati¢ ima pravo pregleda natjeCajnog materijala.

3. Ovo Rjesenje objaviti ¢e se u ,Sluzbenom glasniku Grada Dubrovnika®“.

Obrazlozenje

U skladu s odredbama Zakona o ustanovama (Narodne novine br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08
i 127/19), Zakona o kulturnim vijeéima i financiranju javnih potreba u kulturi (Narodne novine
br. 83/22) i Statuta Doma Marina Drzi¢a (dalje u tekstu: Statut DMD-a), Upravno vijece
ustanove u kulturi Dom Marina Drzi¢a Zapisnikom, KLASA: 612-05/23-12/10, URBROJ: 2117-
118-01-23-1 od 3. srpnja 2023. godine, raspisalo je natje€aj za imenovanje ravnatelja/ice, zbog
isteka mandata ravnatelja, a koji istjeCe dana 27. listopada 2023. godine.

U skladu sa ¢lankom 35. Statuta DMD-a, natjeCaj je objavljen 19. srpnja 2023. na web
stranicama Doma Marina Drzi¢a, na oglasnoj plo¢i podru¢ne sluzbe Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje Dubrovnik, u Narodnim novinama te Slobodnoj Dalmaciji. Natje€aj je trajao 30
dana.

U zakonskom roku na natjecaj je pristigla jedna (1) prijava i to: NikSe Matic¢a.



Upravno vijece je na sjednici odrzanoj 5. rujna 2023. godine otvorilo i pregledalo pristiglu
dokumentaciju. Zapisnikom Upravnog vije¢a, KLASA: 612-05/23-12/14, URBROJ: 2117-118-
01-23-1 od dana 5. rujna 2023. godine, utvrdeno je da je pristigla jedna prijava i to: NikSe
Mati¢a. Pregledom dostavljene dokumentacije Upravno vije¢e je utvrdilo kako je prijava
pravodobna i potpuna. Upravno vije¢e donijelo je odluku da se do naredne sjednice Upravnog
vije¢a prouci program rada kanidata. Nakon §to su ¢lanovi Upravnog vije¢a proucili program
rada kandidata, na sjednici Upravnog vijeca odrzanoj 12. rujna 2023. godine jednoglasno je
donesena odluka kojom se gradonacelniku Grada Dubrovnika predlaze imenovati NikSu
Matica ravnateljem ustanove u kulturi Dom Marina Drzi¢a na novi CetverogodiSnji mandat.

Prijavljeni CetverogodiSnji program rada NikSe Mati¢a, kandidata za ravnatelja, je detaljno
razraden i sadrzajno jasno strukturiran. Kratkoro€nim i dugoro¢nim aktivnostima ovaj program
rada osigurava ucinkovitu provedbu predlozenih djelatnosti i komunikacijskog procesa izmedu
Doma Marina Drzi¢a kao pruzatelja usluga i posjetitelja kao korisnika usluga, a sve u skladu s
misijom i vizijom Doma Marina Drzi¢a, koja ¢e omoguditi svakom posjetitelju sto bolji uvid u
zivopisnu biografiju hrvatskog knjizevnika Marina Drzi¢a i predoCiti Zivot renesansnog
Dubrovnika. Svojim programskim rjeSenjima kandidat za ravnatelja svjedo&i i razvojnu
perspektivu ove Ustanove kulturi, pri ¢emu Dom Marina DrZi¢a programskim usmjerenjem
posvecenim Zivotu i radu dubrovackog renesansnog knjizevnika Marina Drzi¢a, na inovativan
nacin istupa iz okvira svojom komunikacijom sa lokalnom zajednicom, zainteresiranim
dionicima i partnerima te stranom publikom temeljem sadrZaja svog kulturnog proizvoda, dok
istodobno jasno definira okvire i prostorni kontekst dajuci priliku inovacijama za kreiranje novih
iskustava. Ustanova doprinosi razvoju kulturne ponude i brojnim suradnjama sa ostalim
ustanovama u kulturi, koje primjenjuje kao strateski alat i &ime ja¢a i svoju reputaciju. Naglasak
je na umjetnickim formama i sadrZajima, kojima kroz spoj tradicije i inovacije popularizacijom
lika i djela Marina Drzi¢a njeguje tradiciju te istodobno otvara prostor inovativnim i kreativnim
umijetnickim izriajima i novim praksama. Takvim aktivnostima doprinosi realizaciji ciljeva
definiranih u Programu javnih potreba u kulturi sukladno vazecoj razvojnoj Strategiji — Strategiji
razvoja kulture grada Dubrovnika 2015. -2025. PredloZenim planom i programom rada, Dom
Marina Drzi¢a kao istaknuti sudionik dubrovacke kulturne scene teZi postati nezaobilazni
kulturni centar na nacionalnom nivou koji ¢e na jednom mjestu objediniti spoznaje o svim
aktivnostima vezanim za Drzi¢a, odnosno postati znanstveno istrazivacki nacionalni referentni
centar za proucavanije lika i djela najve¢eg hrvatskog komediografa Marina Drzi¢a.

Slijedom svega prethodno navedenog, odlu¢eno je kao u tocki 1. izreke RjeSenja.

Na temelju Clanka 42. stavka 1. Zakona o ustanovama odlu¢eno je kao u tocCki 2. izreke
Rjesenja.

Na temelju ¢lanka 50. Statuta Grada Dubrovnika odlu€eno je kao u tocCki 3. izreke ovog
RjeSenja.

UPUTA O PRAVNOM LIJEKU:

Protiv ovoga rjeSenja Zalba nije dopustena, ali se moze tuZzbom pokrenuti upravni spor pred
Upravnim sudom Republike Hrvatske u Splitu, Put Supavia 1, 21000 Split. Upravni spor
pokrece se tuzbom koja se podnosi u roku od 30 dana od dana dostave ovog rjeSenja. Tuzba
se navedenom Upravnom sudu predaje neposredno u pisanom obliku i usmeno na zapisnik ili
se Salje postom odnosno dostavlja elektronicki.

KLASA: UP/I-007-01/23-02/03
URBROJ: 2117-1-01-23-01
Dubrovnik, 20. rujna 2023.
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Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), te
sukladno Proracdunu Grada Dubrovnika za 2023. godinu (,Sluzbeni glasnik Grada Dubrovnika®,
broj 18/22. 4/23. i 15/23.), gradonadelnik Grada Dubrovnika donosi

IZMJENE | DOPUNE PLANA PRIJMA U SLUZBU U UPRAVNA TIJELA
GRADA DUBROVNIKA ZA 2023. GODINU

Tocka 1.

U Planu prijma u sluzbu u upravna tijela Grada Dubrovnika za 2023. godinu (,Sluzbeni glasnik
Grada Dubrovnika“ broj 20/22., 04/23., 6/2023., 10/23. i 15/23 — u daljnjem tekstu Plan) u
Clanku 4. podstavku 1. dodaje se novi podstavak:
— 1 sluzbenik sveudiliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik ekonomske,
racunalne ili elektrotehnic¢ke struke na radno mjesto struéni suradnik | za informatiku u
Upravni odjel za poslove gradonadelnika, Odsjek za informatiku

Tocka 2.
Ove izmjene i dopune Plana prijma objavit ¢e se u ,Sluzbenom glasniku Grada Dubrovnika®,
te na oglasnoj plo¢i Grada Dubrovnika.
Tocka 3.
Ovaj Plan stupa na snagu danom donosenja.
KLASA: 112-01/22-01/07
URBROJ: 2117-1-01-23-29
Dubrovnik, 09. listopada 2023.

Gradonacelnik
Mato Frankovi¢, v. r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08., 61/11., 4/18., 96/18. i 112/19. - u
daljnjem tekstu: ZSN) i ¢lanka 48. Statuta Grada Dubrovnika ("Sluzbeni glasnik Grada
Dubrovnika", broj 2/21), na prijedlog procelnika gradskih upravnih tijela, a nakon savjetovanja
sa sindikalnim povjerenikom sukladno ¢lanku 150., a u svezi s €lankom 153. stavak 3. Zakona
o radu (,Narodne novine“, broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 64/23), gradonacelnik Grada
Dubrovnika donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE
GRADA DUBROVNIKA

I. OPCE ODREDBE i
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nacin upravljanja upravnim tijelom i
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, ovlastenja za vodenje upravnog postupka i
rieSavanje o upravnim stvarima i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada
Dubrovnika (u daljnjem tekstu: upravna tijela).

Sastavni dio ovog Pravilnika C&ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima u
tabelarnom prikazu koja sadrzava sve potrebne elemente opisa radnog mjesta, naziv,
potrebno struéno znanje i opis radnih mjesta utvrdene Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, a kod definiranja struénog znanja upotrebljavala
su se znanstvena i umjetni¢ka podrucja, polja i grane utvrdene u Pravilniku o znanstvenim i
umjetnickim podrucjima, poljima i granama.

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu gradske uprave
Grada Dubrovnika - u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znaCenjem koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu,
uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

II. UPRAVNA TIJELA | UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.
Odlukom su utemeljena sljedeca upravna tijela:

— Upravni odjel za poslove gradonacelnika
— Upravni odjel za kulturu i bastinu



— Upravni odjel za proracun, financije i naplatu

— Upravni odjel za turizam, gospodarstvo i more

— Upravni odjel za obrazovanje, Sport, socijalnu skrb i civilno drustvo

— Upravni odjel za izgradnju i upravljanje projektima

— Upravni odjel za gospodarenje imovinom, opce i pravne poslove

— Upravni odjel za izdavanje i provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradnje
— Upravni odjel za urbanizam, prostorno planiranje i zastitu okolisa

—  Upravni odjel za komunalne djelatnosti, promet i mjesnu samoupravu
— Upravni odjel za europske fondove

—  Sluzba Gradskog vije¢a

—  Sluzba za unutarnju reviziju.

Clanak 5.

Odsjeci i Pododsjeci kao unutarnje ustrojstvene jedinice, ustrojavaju se u sljedeéim upravnim
tijelima:

- u Upravnom odjelu za poslove gradonacelnika ustrojavaju se:
- Odsjek za protokol
- Odsjek za odnose s javnostima
- Odsjek za sigurnost i upravljanje kriznim situacijama
- Odsjek za informatiku

— u Upravnom odjelu za kulturu i bastinu ustrojava se:
- Odsjek za provedbu projekata promicanja i odrzivosti kulturne bastine

— u Upravnom odjelu za proracun, financije i naplatu ustrojavaju se:
- Odsjek za raCunovodstvo i proracun
- Odsjek za gradske poreze i naplatu

— u Upravnom odjelu za gospodarenje imovinom, opc¢e i pravne poslove ustrojavaju se:
- Odsjek za provodenije postupaka nabave
- Odsjek za opce poslove
- Odsjek za stanove i stambeno zbrinjavanje
- Odsjek za poslovne prostore i javne povrsine
- Odsjek za evidentiranje i uknjizbu gradske imovine i vrednovanje nekretnina

U Odsjeku za opce poslove ustrojava se:
- Pododsjek za kadrovske i druge sluzbene evidencije
- Pododsjek za pisarnicu i arhivu

— u Upravnom odjelu za izdavanje i provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradnje
ustrojava se:
- Odsjek za infrastrukturne projekte grada

— u Upravnom odjelu za komunalne djelatnosti, promet i mjesnu samoupravu ustrojavaju se:
- Odsjek za razrez i naplatu komunalnih pristojbi
- Odsjek za odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture
- Odsjek za komunalno redarstvo
- Odsjek za mjesnu samoupravu
- Odsjek za promet
- Odsjek za prometno redarstvo



U Odsjeku za odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture ustrojava se:
- Pododsjek za hitne intervencije

— u Upravnom odjelu za europske fondove ustrojavaju se:
- Odsjek za pripremu i provedbu programa i projekata
- Odsjek za provedbu ITU mehanizma (ITU PT)

Clanak 6.

Upravna tijela i unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanaka 4. i 5. ovog Pravilnika ustrojavaju se
za obavljanje poslova utvrdenih u &lanku 2. ovog Pravilnika.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u Upravnhom odjelu za europske fondove ustrojavaju se na
nacin da se u obavljanju poslova iz djelokruga unutarnjih ustrojstvenih jedinica osigurava
postovanje nacela razdvajanja funkcija i jasne razdiobe odgovornosti i medusobne neovisnosti
unutarnjih ustrojstvenih jedinica unutar Upravnog odjela u odnosu na Odsjek za provedbu ITU
mehanizma (ITU PT) te se ovim Pravilnikom detaljnije razraduje obavljanje poslova u svakom
ustrojenom odsjeku.

Odsjek za pripremu i provedbu programa i projekata ustrojstvena je jedinica Upravnog odjela
koja obavlja stru¢ne i administrativne poslove planiranja, pripreme, provedbe i pracenja
programa i projekata (su)financiranih iz fondova Europske unije te drugih medunarodnih i
nacionalnih izvora financiranja, suraduje s institucijama nadleznim za provedbu programa i
projekata Europske unije u Republici Hrvatskoj i Europskoj uniji te institucijama nadleznim za
druge medunarodne i nacionalne programe. U skladu s navedenim:

- obavljaju se i drugi poslovi praéenja i struCne analize dostupnih natje¢aja Europske
unije te natje€aja drugih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja u suradnji s
upravnim tijelima Grada Dubrovnik te tvrtki i ustanova u gradskom sustavu

- pripremaju se, planiraju, provode i prate postupci sklapanja partnerstva od interesa za
Grad Dubrovnika za potrebe povezivanja unutar nacionalnih i medunarodnih mreza
suradnje kao i partnerstva vezana za pripremu i provedbu razvojnih projekata

- obavljaju se poslovi pracenja stanja i propisa iz podrucja europskih integracija i fondova
Europske unije te drugih medunarodnih i nacionalnih programa koji imaju za cilj jacanje
gospodarstva i bolju kvalitetu Zivota

- suraduje se s drugim upravnim odjelima Grada Dubrovnika te poslovnim i drugim
subjektima unutar gradskog sustava na pripremi i provedbi razvojnih projekata
(su)financiranih iz fondova Europske unije i drugih medunarodnih i nacionalnih izvora
financiranja te suradnja na njihovoj pripremi i provedbi.

Praéenje i predlaganje aktivnosti gradonacelniku, Gradskoj upravi, subjektima unutar gradskog
sustava vezanih uz tematske ciljeve Europske unije radi strateSkog planiranja te izradi
strateskih i razvojnih dokumenata sukladno nacionalnom zakonodavstvu, smjernicama i
tematskim ciljevima Europske unije. Navedene aktivnosti odnose se i na:
- pripremu i sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata vezanih uz povlacenje
sredstava iz EU fondova
- sudjelovanje u izradi i provedbi strateSkih dokumenata kojima je cilj i prioritet razvoj i
grada Dubrovnika i Urbanog podrucja Dubrovnik.

Odsjek obavlja zadace i aktivnosti za Grad Dubrovnika vezane uz pripremu i provedbu
projekata za Urbano podrucje Dubrovnik koja se provode putem integriranih teritorijalnih
ulaganja:
— omogucuje nesmetanu i pravovremenu pripremu i provedbu projekata koji se
financiraju iz mehanizma ITU-a



— u cilju utvrdivanja zajednickih prioriteta i pripreme planskih i provedbenih dokumenata
uskladuje i prati rad savjetodavnih, upravljackih i koordinacijskih tijela Urbanog
podrucja Dubrovnik.

U svezi s navedenim poslovima, a u cilju stalnog i aktivhog usavrSavanja Odsjek sudjeluje u
stru¢nim edukacijama za potrebe Upravnog odjela i subjekata iz gradskog sustava u suradnji
s nadleznim institucijama.

Odsjek za provedbu ITU mehanizma (ITU PT) je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela koja
obavlja zadane i delegirane funkcije, zadace i aktivnosti sukladno vazecim propisima, a koji se
odnose na provedbu ITU mehanizma i koriStenje sredstava iz ESI fondova:
- obavlja funkcije vezano za odabir operacija (ocjene kvalitete i druge delegirane
funkcije)
- uspostava i unaprjedenje sustava za upravljanje i kontrolu ITU PT
- suradnja s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom i nadleZnim posrednickim
tijelima radi nadzora delegiranih aktivnosti i zadaca
- sudjelovanje u aktivnostima koje provodi Upravljacko tijelo u obavljanju koordinativhe
funkcije
- upravljanje ljudskim potencijalima (analiza radne optere¢enosti, provedba Strategije
organizacijskog razvoja, vodenje registra zaposlenih, plana zamjena, izrada i provedba
registra edukacija, procjena osjetljivosti radnih mjesta)
- izrada i provedba metodologija prioritizacije intervencija u okviru programa za ITU
- izrada, prognoziranje i prac¢enje plana provedbe ITU
- izrade sporazuma o provedbi te redovnih izvjestaja o provedbi
- sudjelovanje u radu Odbora za praéenje
- suradnja s Upravljackim tijelom u izradi kriterija za odabir operacija te izradi uputa za
prijavitelje
- uspostavu i pracenje rada Odbora za odabir projekata, utvrdivanje uvjeta i pracenje
rada vanjskih ocjenjivaca
- izraduje priru¢nike o internim procedurama i odgovarajuéem revizijskom tragu
- evidentiraju i elektroni¢ki pohranjuju podatke o svakoj operaciji u odgovarajuée sustave
- osiguravaju Cuvanje dokumenata i evidenciju o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuéeg revizijskog traga
- U opsegu u kojem je primjenjivo, u sustav prikuplja, unosi, pohranjuje i razvrstava
podatke
- uspostavlja sustav upravljanja rizicima, evidentira, prati i izvjeStava o utvrdenim
rizicima
- provodi aktivnosti prevencije, otkrivanja i ispravljanja nepravilnosti te utvrduje mjere za
suzbijanje prijevara
- sudjeluje u zatvaranju programa za ITU
- osiguravaju odgovarajuce razdvajanje funkcija u skladu s vazeéim propisima
- sudjeluju u radu Koordinacijskog tijela mreze za informiranje i komunikaciju u skladu s
komunikacijskim planom provode komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleZnosti
- obavlja i dodatne zadace i aktivnosti.

ll. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 7.
Upravnim tijelom upravlja procCelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj odsjeka, odnosno voditelj Pododsjeka.



Proc€elnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno unutarnje
ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i uinkovitost rada upravnog tijela pro¢elnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odsjeka odgovara
proCelniku upravnog tijela, a voditelj Pododsjeka voditelju odsjeka i pro€elniku upravnog tijela.
U razdoblju od upraznjena radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom, odnosno u razdoblju duZe odsutnosti imenovanog procelnika,
gradonacelnik ¢e imenovati iz redova sluzbenika koji ispunjavaju uvjete radnog mijesta,
sluzbenikom ovlastenim za priviemeno obavljanje poslova radnog mjesta procelnika, a koje
se obavlja u skladu sa ZSN-om i Odlukom i ovim Pravilnikom.

Gradonacelnik moze u svako doba opozvati imenovanje iz stavka 6. ovog ¢&lanka.

Sluzbenik ovlasten za privremeno obavljanje poslova procelnika ima sve ovlasti procelnika.

Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava,
zakona, drugih propisa, opéih akata Grada Dubrovnika, Etickog kodeksa sluzbenika i
namjestenika upravnih tijela Grada Dubrovnika, te pravila struke.

U obavljanju svojih poslova te u odnosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim
odnosima, sluzbenici su se duzni pridrzavati sljedecih temeljnih nacela:

- zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa,

- postivanja integriteta i dostojanstva osobe,

- primjerenog komuniciranja,

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kategorija osoba (npr. osoba s
invaliditetom),

- pravodobnog i u€inkovitog obavljanja poslova,

- postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i rezultate
rada,

- duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,

- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

- ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje o pojedinom pitanju,

- otvorenost prema novostima u kojima se unapreduju metode rada,

- profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i nepristranosti te izuzetosti od
situacije u kojoj postoji mogucénost sukoba interesa,

- sluzbene povijerljivosti i zastite privatnosti u skladu s propisima,

- poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoc¢i u radu uklju€ujuéi i medusobnu
suradnju, te drugih nacela sukladno posebnim propisima (zabrana diskriminacije,
spolnog uznemiravanja i dr.).

Sluzbenik ima pravo i obvezu u radu Koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na
dostignuca u svojoj struci te se trajno stru¢no usavrSavati.

Sluzbenici i namjestenici duzni su bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke
radnog mjesta na koje su rasporedeni te su duzni izvrSavati naloge procCelnika upravnog tijela
i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu odnosno na poslove iz nadleznosti upravnog
tijela.



IV. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA

Prijam u sluzbu }
Clanak 9.

Postupak prijma u sluzbu i rasporeda na radno mjesto provodi se u skladu sa ZSN-om,
Uredbom i ovim Pravilnikom, a sve sukladno Planu prijma u sluzbu.

Clanak 10.

Javni natjecaj za prijam u sluZbu na neodredeno vrijeme i na odredeno vrijeme radi obavljanja
vjezbenickog staza raspisuje procelnik sukladno Planu prijma u sluzbu.

Javni natje€aj za imenovanje proCelnika raspisuje gradonacelnik sukladno Planu prijma u
sluzbu.

Oglas za prijam u sluzbu na odredeno vrijeme raspisuje procelnik.

Tekst javnog natje€aja odnosno oglasa sastavni je dio Zaklju¢ka o imenovanju povjerenstva
za provedbu javnog natje€aja odnosno oglasa. Struénu potporu, ¢lanovi povjerenstva za
provedbu javnog natje€aja i oglasa za prijam u sluZzbu mogu zatraZiti od upravnog tijela
nadleznog za sluzbenicke odnose.

Zahtjev za pokretanje postupka provedbe javnog natjeCaja odnosno oglasa, procelnik
dostavlja upravnom tijelu nadleznom za sluzbeni¢ke odnose.

Uz zahtjev iz stavka 4. ovog €lanka procelnik dostavlja i podatke o pravnim i drugim izvorima
za pripremanje kandidata za tu provjeru, a radi objave na web stranicama Grada Dubrovnika.

Procelnik moze predloziti Povjerenstvu i provjeru prakticnog rada na odredenim poslovima.

Clanak 11.

Javni natje€aj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama®“, na web stranicama i oglasnoj
plo¢i Grada Dubrovnika, a oglas putem nadlezne sluzbe za zapoSljavanje i oglaSavanjem na
web stranicama i oglasnoj plo€i Grada Dubrovnika, dok procelnik odnosno gradonacelnik
moze odluciti da se objave i u dnevnom ili tiednom tisku.

Clanak 12.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv njega ne vodi kazneni postupak ne smije biti
starije od Sest mjeseci od dana objave javnog natje€aja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, izabrani kandidat
dostavlja prije donoSenja rieSenja o prijmu u sluzbu, a na zdravstveni pregled upucuje ga Grad
Dubrovnik koji snosi i troSkove istog.

Radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima dokazuje se potvrdom ili elektroniCkim zapisom
0 podatcima evidentiranim u bazu podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje (e —
radna knjizica koja ne smije biti starija od dana objave javnog natje€aja odnosno oglasa) uz
priloZzene ugovore, rjeSenja ili potvrde poslodavca o poslovima na kojima je kandidat stekao
radno iskustvu na odgovarajuc¢im poslovima.



Sukladno Ustavu Republike Hrvatske, hrvatski jezik i latini€no pismo su u sluzbenoj uporabi u
Republici Hrvatskoj te slijedom navedenog, sva dokumentacija mora biti na hrvatskom jeziku i
latinicnom pismu. Dokumenti na drugom jeziku osim hrvatskoga moraju biti prevedeni na
hrvatski jezik te ovjereni od strane ovlastenog sudskog tumaca za predmetni jezik.

Za osobe koje su odgovarajuci stupanj obrazovanja stekle izvan Republike Hrvatske duzne su
dostaviti izvornik diplome zajedno s prijevodom ovlastenog sudskog tumaca za predmetni jezik
i midljenje ili potvrdu o priznatoj obrazovnoj kvalifikaciji od nadleznog tijela ili agencije
Republike Hrvatske.

Dokaz o promjeni osobnog imena potrebno je dostaviti ukoliko je isto mijenjano u odnosu na
predoCene isprave.

Dokazi se dostavljaju u originalu ili preslici.

Clanak 13.
Testiranje kandidata sastoji se od opceg i posebnog dijela.

Opéi dio testiranja mozZe se sastojati od provjere poznavanja osnova sustava lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, sluzbenickih odnosa u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, op¢eg upravnog postupka i/ili uredskog poslovanja.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere poznavanja zakona i drugih propisa vezanih uz
djelokrug upravnog tijela i poslova radnog mjesta na koje se prima u sluzbu.

Clanak 14.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan uvjet poznavanja stranog jezika ifili
poznavanje rada na ra¢unalu, uz dostavu dokaza kandidati mogu biti testirani na tu okolnost
temeljem odluke procelnika.

Osoba koja nema polozen drzavni ispit, a ispunjava ostale uvjete iz javnog natje€aja ili oglasa,
moze se primiti i rasporediti u sluZzbu na radno mjesto uz obvezu polaganja ispita u roku od
jedne godine od prijma u sluzbu, a vjezbenik (osoba bez potrebnog radnog iskustva) je duzan
poloZziti drzavni ispit do isteka vjezbenitkog staza.

Na radna mjesta koja kod potrebnog struénog znanja imaju propisane posebne uvjete kao
uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti prometnog redara, poloZen strucni ispit iz podrucja zastite
od poZara, polozen strucni ispit za stru€njaka zastite na radu, poloZen ispit za arhivara, javha
nabava ili neki drugi ispit, a osoba nema zavrSen program stru¢nog osposobljavanja i poloZen
ispit o trazenoj stru€¢noj osposobljenosti moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno
mjesto, pod uvjetom da ga zavrde i poloze sukladno zakonskim propisima koji reguliraju
predmetnu materiju i to u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda, u protivnom ée se prvog
dana nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati da sluzbenik viSe ne ispunjava uvjete za
raspored na odnosno radno mjesto.

Na radna mjesta koja kod potrebnog stru¢nog znanja imaju propisane posebne uvjete i to
struéno ovlastenje za unutarnjeg revizora u javnom sektoru, a osoba nema zavrden program
izobrazbe za unutarnjeg revizora moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto,
pod uvjetom da ga zavrSe i poloZe sukladno zakonskim propisima koji reguliraju predmetnu
materiju i to u roku od 18 mjeseci od dana upuéivanja na izobrazbu za stjecanje zvanja



ovladtenoga unutarnjeg revizora za javni sektor, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka
roka za polaganje ispita smatrati da sluZbenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na
odnosno radno mjesto.

Na radna mjesta, koja kod potrebno struéno znanje imaju propisane posebne uvjete i to
polozen pravosudni ispit i polozen vozacki ispit B kategorije, osoba moze biti primljena i
rasporedena u sluzbu samo ako je polozila ispite do dana objave javhog natjeCaja odnosno
oglasa.

Clanak 15.

Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja odnosno oglasa kroz intervju s kandidatima
utvrduje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u upravnom tijelu odnosno
za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 16.

Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik je duzan sluZbenika upoznati sa propisima u svezi s
radnim odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

Raspored u sluzbu 3
Clanak 17.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opcée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane ZSN-om, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Odredbe iz ¢lanka 14. stavka 3., 4. i 5 primjenjuju se i na sluZbenike koji su po potrebi sluzbe
premjesteni na radno mjesto za koje je propisan poseban uvjet.

Probni rad .
Clanak 18.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika i namjesStenika ocjenjuju se njegove sposobnosti za
izvrSavanije poslova i zadaca glede nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika i namjeStenika prati neposredno nadredeni sluzbenik i na njegov
prijedlog ocjenu o radu sluzbenika i namjestenika donosi pro¢elnik, odnosno Gradonadcelnik
kada je u pitanju probni rad procelnika.

Clanak 19.

Ako proc€elnik odnosno gradonacelnik ocjeni da osoba na probnom radu ne ostvaruje
prosje¢ne rezultate rada odnosno da njegove radne i struéne sposobnosti ne udovoljavaju
zahtjevima za obavljanje poslova i radnih zadaca donijet Ce rjeSenje o prestanku rada,
najkasnije do posljednjeg dana probnog rada.

Clanak 20.

Na sluzbenike i namjestenike koji su za vrijeme utvrdenog probnog rada bili privremeno
odsutni, primjenjuju se odredbe opceg propisa o radu koji propisuju mogucnost produljenja
trajanja probnog rada.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 21.

Sistematizacija radnih mjesta sukladno unutarnjem ustroju odreduje se u tabelarnom prikazu
koja je sastavni dio ovog Pravilnika i nalazi se na kraju istog kao prilog.

Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima sadrZzava popis radnih mjesta, opis poslova
radnih mjesta radnih mjesta, potrebno struéno znanje, struéne i druge uvjete za raspored na
radna mjesta te broj izvrSitelja na pojedinome radnom mjestu.

Clanak 22.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
pro€elnik upravnog tijela, voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno drugi nadredeni
sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima
rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VI. OVLASTENJA, VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA .
Clanak 23.

ProCelnik moZe ovlastiti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili nekog od sluZbenika
upravnog tijela za potpisivanje neupravnih akata iz djelokruga rada upravnog tijela.

Clanak 24.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rieSavanje o upravnim stvarima, osim ako je za rjeSavanje pojedine stvari zakonom ili drugim
propisom odredena nadleZnost procelnika odnosno gradonacelnika.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
pro€elnik upravnog tijela.

VIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 25.
Raspored radnog vremena i termina rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
gradonacelnik posebnim pravilnikom, nakon savjetovanja s proc€elnicima upravnih tijela i

sindikalnim povjerenikom.

Raspored termina za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediste gradske uprave te na web
stranici Grada Dubrovnika.



Clanak 26.

Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isti¢u se nazivi gradskih upravnih tijela, u skladu
S propisima o uredskom poslovanju.

U predvorju sjedista gradske uprave istiCe se raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika
te naznaka poslova koje obavljaju.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 27.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su:
- davanje beskontaktne kartice drugom sluzbeniku/namjesteniku ili trecoj osobi radi
evidentiranja u Sustavu evidencije radnog vremena
- koristenje tude beskontaktne kartice i neprijavljivanje u Sustav kao i drugi sluCajevi
zlouporabe beskontaktne kartice propisanim Pravilnikom o radnom vremenu, nacinu
evidentiranja dolaska na posao i odlaska s posla i izlazaka u tijeku radnog vremena
sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Grada Dubrovnika
- nepostupanje sluzbenika i namjestenike sukladno odredbama Pravilnika o sluzbenoj i
radnoj odjeci sluzbenika i namjestenika, sluZbenoj iskaznici komunalnog redara i
sluzbenika za komunalne pristojbe Grada Dubrovnika i Pravilnika o vremenu no3enja i
vodenju evidencije sluzbene odore i opreme te sluzbene iskaznice prometnog redara
- utvrdena prisutnost alkohola, droga i drugih sredstava ovisnosti u organizmu za vrijeme
trajanja radnog vremena
- krSenje Etickog kodeksa gradske uprave Grada Dubrovnika, kr§enje osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom.

IX. RAD NA IZDVOJENOM MJESTU RADA

Clanak 28.

Sluzbenik moze raditi na izdvojenom mjestu rada na nacin i pod uvjetima propisanim ovim
Pravilnikom i op¢&im propisima o radu.

Rad sluzbenika na izdvojenom mjestu je rad kod kuce.

Poslovi koji se mogu obavljati na izdvojenom mjestu mogu se utvrditi samo za poslove koji
sluzbenik obavlja samostalno.

Na izdvojenom mjestu ne mogu se obavljati poslovi koji obuhvaéaju rad sa strankama ili rad
sa povjerljivim dokumentima.

Sluzbeniku u sluzbi u upravnim tijelima Grada Dubrovnika koji ne obavlja poslove Kkoji
obuhvacaju rad sa strankama ili rad sa povjerljivim dokumentima moze se odobriti rad na
izdvojenom mjestu u opravdanim okolnostima i ako su osigurani potrebni organizacijski i
tehnicki uvjeti u kojima ¢e moci obavljati zadatke u skladu s nacelima i standardima rada koji
se zahtijevaju u sluzbi u upravnim tijelima Grada Dubrovnika.



Procelnik upravnog tijela nadleZan za sluZbenicke odnose kao i proc€elnik u Cijem je djelokrugu
rada poslovi zaStite na radu u suradnji s proCelnikom upravnog tijela u kojem je u sluzbi
sluzbenik koji trazi rad na izdvojenom mijestu, procjenjuje opravdane okolnosti za donoSenje
odluke za rad na izdvojenom mjestu te da li je moguce osigurati potrebne organizacijske i
tehnicke uvjete u kojima ¢e moci obavljati zadatke u skladu s na¢elima i standardima rada koji
se zahtijevaju u sluzbi u upravnim tijelima Grada Dubrovnika.

Proc€elnik upravnog tijela u kojem je u sluzbi sluzbenik koji traZi rad na izdvojenom mjestu
rieSenjem odobrava sluzbeniku rad na izdvojenom mijestu uz prethodnu suglasnost
gradonacelnika ukoliko su zadovoljeni svi uvjeti.

Rjedenjem se utvrduju poslovi koje ¢e sluzbenik obavljati na izdvojenom mijestu i nacin
komunikacije sa upravnim tijelom Grada Dubrovnika.

Grad Dubrovnik u pravilu osigurava potrebnu opremu za rad na izdvojenom mjestu.

Grad Dubrovnik duzan je sluzbeniku nadoknaditi troSkove nastale u obavljanju poslova na
izdvojenom mjestu o Cemu Ce se donijeti posebna odluka.

X. ZASTITA ZDRAVLJA | DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
Clanak 29.

Zabranjena je izravna ili neizravna diskriminacija sluzbenika i namjestenika na temelju rase,
boje kozZe, spola, spolnog opredjeljenja, braénog stanja, porodi¢nih obveza, dobi, jezika, vjere,
politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja,
drudtvenog polozaja, Clanstva ili ne€lanstva u politickoj stranci, ¢lanstva ili ne€lanstva u
sindikatu, te tjelesnih ili duSevnih poteSkoca.

Clanak 30.

Poslodavac je duzan zastititi dostojanstvo sluzbenika i namjeStenika za vrijeme obavljanja
posla tako da mu osigura uvjete rada u kojima nece biti izloZzen izravnoj ili neizravnoj
diskriminaciji te uznemiravaniju ili spolnom uznemiravanju. Ova zastita uklju€uje i poduzimanje
preventivnih mjera.

Clanak 31.
Uznemiravanje je svako neZeljeno ponaSanje prema sluzbenicima i namjeStenicima
uzrokovano nekim od temelja iz ¢lanka 29. ovog Pravilnika, a ima cilj i stvarno predstavlja
povredu dostojanstva zaposlenika te uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo
okruzenje.
Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizicko ponaanje spolne naravi koje
ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko,

ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Zaizraze ,uznemiravanje“i ,spolno uznemiravanje“ koristi se zajednicki izraz ,uznemiravanje®“.

Clanak 32.



Uznemiravanje u tijeku rada i u vezi s radom smatraju se osobito:
- zahtjevi za obavljanjem poslova kojima se zaposlenici stavljaju u poniZzavajuéi polozaj
- upotreba neprili¢nih izraza i tona u ophodenju
- uznemiravajuci telefonski pozivi
- neprimjereni tjelesni kontakt spolne naravi
- nedoli¢ni prijedlozi spolne i druge naravi.

Zastitom od uznemiravanja obuhvaceni su svi sluzbenici i namjestenici u odnosu na ponasanje
svojih nadredenih ili podredenih, suradnika i svake treCe osobe s kojom sluzbenici i
namjestenici dodu u doticaj u tijeku rada i u svezi s radom.

Clanak 33.

Sluzbenik ili namjestenik je duzan, prilikom obavljanja poslova svojega radnog mijesta,
ponasati se i postupati na nacin kojim ne uznemirava te, u granicama svojih ovlasti, sprijeciti
uznemiravanje od drugih sluzbenika i namjestenika i tre¢ih osoba.

Clanak 34.

Postupak zastite dostojanstva sluzbenika ili namjestenika koji je podnio prijavu zbog
uznemiravanja povijerljive je naravi.

Za primanje i rjeSavanje prituzaba vezanih uz postupak zastite dostojanstva sluzbenika i
namjestenika nadleZzan je gradonacelnik ili osoba koju on ovlasti (dalje u tekstu: ovlastena
osoba).

Ime i broj telefona ovlastene osobe moraju biti izvjedeni na svim oglasnim ploéama Grada
Dubrovnika.

Clanak 35.

Sluzbenik ili namjestenik podnosi prituzbu ovlastenoj osobi iz Elanka 34. Pravilnika.
Prituzba se moze napisati ili podnijeti usmeno.

O usmenoj prituzbi ovlastena osoba sastavlja biljeSku koju potpisuje sluzbenik ili namjestenik
koji podnosi prituzbu.

Clanak 36.

Ovlastena je osoba duzna, radi utvrdivanja osnovanosti prituzbe i sprjeCavanja daljnjeg
uznemiravanja, najkasnije sljedeceg radnog dana nakon podnoSenja prituzbe, pozvati
sluzbenika ili namjeStenika protiv kojega je prituzba donesena da se o prituzbi ocituje. O
ocCitovanju sastavlja se biljeSka koju taj sluzbenik ili namjestenik potpisuje.

Ovlastena osoba, ako cijeni da je to potrebno, provest ¢e i druge relevantne radnje, poput
suocenja sluzbenika koji je podnio prituzbu i sluzbenika na koje se prituzba odnosi, saslusati i
druge osobe koje imaju saznanja o Cinjenicama vezanima uz uznemiravanje i dr., kako bi na
dokazan nacin utvrdila navode iz prituzbe.

Ako se prituzba radi uznemiravanja odnosi na osobu koja nije u radnom odnosu u Gradu
Dubrovniku ovlastena ¢e osoba poduzeti odgovarajuée mijere radi utvrdivanja €injeni¢nog



stanja iz prituzbe, pritom vodeci raCuna o zastiti dostojanstva sluzbenika i namjestenika i
interesima Grada Dubrovnika.

Clanak 37.

Sve osobe koje rade u Gradu Dubrovniku u bilo kojem svojstvu duzne su suradivati s
ovladtenom osobom, odazvati se njenom pozivu te joj priopciti podatke vazne za utvrdivanje
Cinjenica u postupku zastite dostojanstva radnika.

U postupku rjeSavanja prituzbe ovlastena osoba mora sve radnje, ukljuCujuéi prikupljanje
izjava sluzbenika, namjeStenika i drugih osoba, provoditi na nacin kojim se jamci tajnost
postupka i zastita privatnosti svake osobe, imajuéi pri tome na umu da ne Steti poslovanju
Grada Dubrovnika.

Clanak 38.

U postupku utvrdivanja uznemiravanja sastavlja se zapisnik na temelju kojega ovlaStena
osoba, ako je utvrdila uznemiravanje, predlaze mjere zastite dostojanstva.

Odluka o mjeri mora se donijeti u roku od osam dana od dana primitka prituzbe o
uznemiravanju. Ako ovlastena osoba, u tom roku, ne poduzme mijere za sprjeCavanje
uznemiravanja ili ako su mjere koje je poduzela oc€ito neprimjerene, sluzbenik koji je
uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok mu se ne osigura zastita, pod uvjetom da je u
daljnjem roku od osam dana, zatrazio zastitu pred nadleznim sudom.

Clanak 39.

Uzimajuéi u obzir sve okolnosti konkretnog slu€aja, ovlastena osoba, kada utvrdi da
uznemiravanje sluzbenika ili namjestenika postoji, predlaze neku od sljedeéih mjera o zastiti
dostojanstva:
- usmeno upozorenje sluzbenika ili namjestenika koji je izvrSio uznemiravanje
- pisano upozorenje sluzbeniku ili namjesteniku koji je izvrSio uznemiravanje, uz najavu
mogucnosti pokretanja postupka za prestanak sluzbe otkazom
- izmjenu rasporeda rada tako da se izbjegne rad uznemiravanoga i sluzbenika koji je
izvrSio uznemiravanje
- pokretanje postupka za prestanak sluzbe.

Clanak 40.

Za sluc€aj da je prijavljeno uznemiravanje od strane osobe koja nije u radnom odnosu kod
Poslodavca, a koja poslovno dolazi u doticaj s uznemiravanim sluzbenikom, ovlastena osoba
moze, imajuc¢i u vidu sve okolnosti prijavljenog slucaja, predloziti gradonacelniku Grada
Dubrovnika sljedecCe mjere:

- pisanim putem upozoriti prijavljenu osobu da ¢Ce, u slucaju ponovnog uznemiravanja,
poduzeti sve potrebne mjere za zastitu sluzbenika i namjestenika, ukljucujuéi i prekid
poslovanja s tom osobom ili njegovim poslodavcem

- 0 uznemiravanju obavijestiti poslodavca prijavljene osobe i predloziti poduzimanje
konkretnih mjera kako bi se sprijeilo daljnje uznemiravanje.



XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 41.

Sluzbenici, namjestenici i vjeZbenici zate€eni u sluzbi u upravnim tijelima na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dotada$njim radnim mjestima, s opisom
poslova radnog mjesta prema dosadasnjem Pravilniku te zadrzavaju plaéu i druga prava
prema dotadadnjim rjeSenjima, dok im se u zakonom propisanom roku ne donesu nova
rieSenja o rasporedu sukladno ovom Pravilniku i sistematizaciji radnih mjesta.

Sluzbenicima i vjeZbenicima kojima je prema dotadadnjim rjeSenjima bila utvrdena obveza
polaganja drzavnog ispit ili nekog drugog struénog ispit koji je uvjet za radno mjesto i rok do
kojeg traje sluzba, u rjeSenjima o rasporedu koja ¢e biti donesena po ovom Pravilniku i
sistematizaciji radnih mjesta biti ¢e utvrdena ista obveza kao i rokovi koji su bili definirani po
dotadasnjem rjeSenju.

Clanak 42.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu gradske
uprave Grada Dubrovnika (,Sluzbeni glasnik® Grada Dubrovnika broj 21/17, 1/18, 4/18, 8/18,
12/18, 13/18, 14/18, 21/18, 26/18, 8/19, 9/19, 14/19, 17/19, 1/20, 5/20, 11/20, 15/20, 1/21,
3/21, 4/21, 11/21, 12/21, 15/21, 19/21, 25/21, 7/22, 11/22, 17/22, 2/23, 8/23 i 14/23).

Clanak 43.
Postupci javnih natjeaja zapocCeti po odredbama Pravilnika koji prestaje vaZiti stupanjem na
shagu ovog Pravilnika, dovrsit ¢e se te ¢e se donijeti rjedenja o prijmu i rjeSenja o rasporedu
prema odgovarajuc¢im odredbama ovog Pravilnika.
Iznimno, ukoliko se radi o bitnim izmjenama opisa poslova ili uvjeta za raspored na radno
mjesto ili su radna mjesta ukinuta, raspisani javni natjeCaj odnosno oglas ¢e se ponistiti.

Clanak 44.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u Sluzbenom glasniku Grada Dubrovnika i stupa na snagu osmog
dana od dana objave.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se i na oglasnoj plo¢i Grada Dubrovnika.

KLASA: 024-01/23-01/02
URBROQOJ: 2117-1-01-23-17
Dubrovnik, 13. listopada 2023.

Gradonacdelnik
Mato Frankovi¢, v. r.




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 prvom stupnju o pravima i obvezama sluZbenika i namjeStenika Upravnog odjela, ocjenjivanje rada sluZbenika i namjestenika te je ovlastenik zastite na radu

sukladno propisima o za$titi 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,
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, poznavanje rada
na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine

Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta str. 1



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

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 znanosti - prava i
ekonomije, 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,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine

Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta str. 2



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

o,
vezanih za internu i vanjsku komunikaciju Gradonacelnika, protokola i medunarodne suradnje te organizaciju manifestacija Grada Dubrovnika 40 %
Obavlja poslove planiranja i koordininacije 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 izvieS¢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:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - prava,
politologije i ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu, poznavanije jednog svjetskog jezika

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 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.
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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 pomodéi 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 i gradonacelnika. 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - Visi savjetnik —
1.5. |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, projekate 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 drZzavni ispit, poloZen struéni ispit iz podrucja zastite od pozara, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.6 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

informacijama u Gradu Dubrovniku.

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

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 i 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 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 stru¢ni radovi, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - . . Visi savjetnik —
1.7. ViSi savjetnik — specijalist za informatiku 1. j . - 2. - 1
specijalist

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

Obavljanje najslozenijih stru¢nih i analitickih poslova planiranja i pripreme projekata i informatickih riesenja. 50 %
Koordinacija potrebne suradnje u provedbi osmisljenih informatickih rjeSenja. 10 %
Pruzanje savjeta i stru¢nu pomo¢ duznosnicima i sluzbenicima u vezi sa pitanjima iz njegova podrucja savjetovanja. 20 %
Izrada planova, analiza i drugih stru¢nih materijala. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika i gradonacelnika. 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 podru¢ja tehni¢kih znanosti -
raCunarstva i elektrotehnike, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuc¢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, visegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta,
objavljeni znanstveni i struéni radovi, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 podrudja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
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
Priprema prijedloga opcih i pojedina¢nih akata za gradonacelnika i prijedloge akata za Gradsko vijece i pravna kontrola akata za gradonacelnika od strane upravnih odjela. 60 %
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:

svjetskog jezika

sveucCiliSni 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 odgovarajuc¢im poslovima, polozen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj sloZzenosti 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 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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.9. |Savjetnik | Il Savjetnik - 5. - 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 80 %
Dubrovnika. ¢
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 i zamjenika gradonacelnika. 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,
ekonomije i politologije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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 rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

provedbu pojedinacnih odluka

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 prikupljanja ili razmjene informacija.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F;AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
1.10. |ViSi struéni suradnik | Il Visi struéni suradnik - 6. 5 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Priprema prijgdloga pojedina§nih akata iz padleiqosti Upravnog ijeIa, priprema.prijedloga opc’:ih akgta zg Gradsko vijece, pripre:ma prijedlogva uggvora iz nadle?nosti 90 %
Upravnog odjela, pravna analiza ugovora izradenih od strane drugih upravnih odjela, sudjelovanje u izradi planova, programa, mjera iz nadleznosti Upravnog odjela.
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:

svietskoq jezika

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru€ja drustvenih znanosti - prava,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog

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 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 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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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
F:AAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.11. |Struéni suradnik | M. Strucni suradnik - 8. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga dijela proraCuna za Upravni odjel te njegovih izmjena i dopuna. Praéenje izvrSenja proracuna i analiza financijskog stanje proraCuna. lzrada polugodiSnjeg i
godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna (obrazlozenje prihoda i primitaka, rashoda i izdataka). Zaprimanje, obrada i evidencija racuna te naloga za isplatu i zahtjeve za 45 %
uplatu.
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 duznosnike te postupanje po istima.

o . . . L . I - - . 45 %
Izrada zapisnika sa sastanaka, sudjelovanje u natje¢ajnim postupcima iz djelokruga rada upravnog odjela te obavljanje administrativnih poslova vezano za iste.
Administrativni i drugi poslovi za potrebe proc¢elnika, organizacija komunikacije sa drugim upravnim tijelima.
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 prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 sluZbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.12. |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 proc¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveuc iliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
strucnih tehnika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.13. |ViSi referent| Il Visi referent - 9. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i 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 40 %
dostavnoj knjizi, izdavanje putnih naloga za sluzbenike odjela i duznosnike te postupanje po istima. 0
Izrada zapisnika sa sastanaka, sudjelovanje u natje€ajnim postupcima iz djelokruga rada Upravnog odjela te obavljanje administrativnih poslova vezano za iste. 30 %
Administrativni i drugi poslovi za potrebe procelnika, organizacija komunikacije sa drugim upravnim tijelima. 20 %
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 studij ili struéni kratki studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - javne uprave, medunarodnih
odnosa i ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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 rie§avanje 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 ukljuéuje 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.14. |Voditelj Odsjeka l. 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 odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika i gradonacelnika. 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 podru¢ja drustvenih znanosti - prava,
politologije, ekonomije, medunarodnih odnosa, novinarstva, komunikologije, odnosa s javnoscu i medija, 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 drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.15. |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 40 %
uprave te priprema i provedba aktivnosti vezane za sluzbene posjete i putovanja gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika te predsjednika gradskog vijec¢a. 0
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

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave, ekonomije, politologije, novinarstva, komunikologije, odnosa s javno3¢u i medija, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

provedbu pojedinacnih odluka

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 stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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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,
1.16. dni 1. Savjetnik - 5. REGIONALNU | MEDUNARODNU 1
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 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 - prava,
politologije, medunarodnih odnosa i diplomacije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuuje 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 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

F:AAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.17. |ViSi strucni suradnik Il 1. Visi strucéni suradnik - 6. REGIONALNU | MEDUNARODNU 2
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:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustenih znanosti - prava,
javne uprave, ekonomije, komunikologije, medija, odnosa s javno3¢u, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen

drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
Visi stru€ni suradnik lll za regionalnu i s . . ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.18. medunarodn radni 1. Visi struéni suradnik - 6. REGIONALNU | MEDUNARODNU 1
edunarodnu 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 medunarod nim 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:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave, ekonomije, politologije, medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva, medija i odnosa s javnoscu, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
Namiestenici Il ODSJEK ZA PROTOKOL,
1.19. |Vozaé IV. J 1 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 te svih ostalih evidencija vezano za vozila. °
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, poznavanje jednog svjetskog jezika, 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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.20. |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

Dubrovnika i drustvenih mreza, struc¢ni i administrativni poslovi vezani uz informiranje, koordinacija rada sluzbenika Odsjeka. 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 i 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,
javne uprave, komunikologije, odnosi s javnos$c¢u, medija, novinarstva i ekonomije 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 ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.21. |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 ; 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 istu panje za medije po nalogu voditelja
. - ; . _— I, . o , o . 35 %
Odsjeka, pro€elnika, priprema i provedba medijskih strategija vezanih uz poslove i aktivhosti upravnih tijela Grada Dubrovnika.
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:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustevnih znanosti - odnosa
s javno$¢u, medija, komunikologija, novinarstva i ekonomije, najmanje €etiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni
ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

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

1.22. |ViSi savjetnik | . 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 aktivhostima gradske uprave Grada Dubrovnika, sustavno praéenje i analize pojedinih javnih politika radi izrade stru€nog misljenja i medijsko

pracenje rada g radske uprave, provedbe Zakona o pravu na pristup informacijama u Gradu Dubrovniku, suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upuc¢ivanje nadleznim 70 %

tijelima.

Poslovi pripreme javnih istupa gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika gradskog vije¢a te pro€elnika gradskih upravnih tijela. Priprema i provedba medijskih 15 %

strategija vezanih uz poslove i aktivnosti upravnih tijela Grada Dubrovnika. 0

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 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 - odnosa
s javno$¢éu, komunikologije, novinarstva, medija i ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni
ispit, poznavanje rada na ra€unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

provedbu odluka iz odgovaraju¢eg 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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.23. |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
. Y . . o . . L . o . 40 %
Odsjeka, pro€elnika, priprema i provedba medijskih strategija vezanih uz poslove i aktivhosti upravnih tijela Grada Dubrovnika.
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 -
novinarstva, komunikologije, odnosa s javno$cu, medija, prava i ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

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

1.24. |ViSi strucni suradnik Il Il Visi strucéni suradnik - 6. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 3
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 50 %
poslovi vezani uz protok ol i informiranje. 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:

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

novinarstva, komunikologije, odnosa s javno3c¢u, medija, prava i ekonomije najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE'\SIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
1.25. |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:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti -
novinarstva, komunikologije, odnosa s javnos$¢u, medija, prava i ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F:AAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.26. |Strucni suradnik | Il Strucni suradnik - 8. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izrada zapisnika sa raznih sjednica tijela gradske uprave. 40 %
Zaprimanje zahtjeva gradana i pravnih osoba za kontakt sa gradonacelnikom te organizacija prijema istih kod gradonac&elnika. 50 %
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 - prava i ekonomije, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadacéa 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 nadleZznosti 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 ukljuéuje 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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA

ODSJEK ZA SIGURNOST I
1.27. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj - 3. UPRAVLJANJE KRIZNIM 1
SITUACIJAMA
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka Odsjeka - poslovi zastite na radu, zastite od poZara i civilne zastite , koordinacija rada sluzbenika odsjeka, nadziranje rada 70 %
sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova. 0
Izrada elaborata i drugih stru€nih materijala te prijedloga zaklju€aka i drugih 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 sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije, javne uprave i politologije 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, poloZen strucni ispit iz podrudja za zastitu od pozZara, poloZen strucni ispit za stru€njaka zastite na radu
sukladno propisima o zastiti na radu, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi savjetnik | za zastitu na radu, civilnu .. L. elesdlEt e slig o U |
1.28. Stitu i zastitu od o3 Il Visi savjetnik - 4, UPRAVLJANJE KRIZNIM 1
zastitu i zastitu od pozara SITUACIJAMA

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

od pozara.

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 %

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 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,
ekonomije, javne uprave i politologije te iz podrugja tehni¢kih znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni ispit, polozen struéni ispit iz podrucja za zastitu od pozara, polozen strucni ispit za struénjaka zastite na radu sukladno propisima o zastiti na
radu, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

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

Savjetnik | za zastitu na radu, civilnu zastitu i ODSJEK ZA SIGURNOST |

1.29. Stitu od po3 ’ 1. Savjetnik - 5. UPRAVLJANJE KRIZNIM 2
zaslitu od pozara SITUACIJAMA
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 40 %
namjestenike, kao i druge poslove sukladno pozitivnim propisima iz zastite na radu. 0
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 pozZara, 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, izvje§¢a, vodenje evidencija i drugih 30 %
struénih i tehnickih poslova iz podrugja civilne zastite.
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 sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije, javne uprave i politologije te iz podruéja tehnickih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, polozen struéni ispit iz podrucja za zastitu od pozara, polozen strucni ispit za strunjaka zastite na radu sukladno propisima o zastiti na
radu, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 ukljuuje ¢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 uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi struc¢ni suradnik | za zastitu na radu, .. . . . elesdlEt e slig o U |
1.30. ivil stitu i zastitu od po3 Il. Visi strucni suradnik - 6. UPRAVLJANJE KRIZNIM 1
civilnu zastitu i zastitu od pozara SITUACIJAMA

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

od pozara.

0,
namjestenike, kao i druge poslove sukladno pozitivnim propisima iz zastite na radu. 35 %
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 pozZara, vodenje odgovarajucih evidencija u vezi zastite od pozara, suradnja s mjerodavnim institucijama iz oblasti zastite 25 %

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, izvje§¢a, vodenje evidencija i drugih 30 %
struénih i tehnickih poslova iz podrugja civilne zastite.

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,

ekonomije, javne uprave i politologije te iz podrucja tehni¢kih znanosti, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit, polozen strucni ispit iz podrucja za zastitu od pozara, polozen struéni ispit za struénjaka zastite na radu sukladno propisima o

zastiti na radu, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 metod
rada;

a

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Struéni suradnik | za zastitu na radu, civilnu . . . elesdlEt e slig o U |
1.31. Stitu i zastitu od O3 Mll. Struéni suradnik - 8. UPRAVLJANJE KRIZNIM 1
zastitu i zastitu od pozara SITUACIJAMA

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 izvijeS¢a, 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:

sveudilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije, prava javne uprave te iz podruéja
tehnickih znanosti najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

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

1.32. |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, radunarstva i informacijsko-komunikacijskog prometa, 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, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.33. |ViSi savjetnik | . 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 odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAE;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
1.34. |VisSi savjetnik | Il 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.35. |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 80 %
prema zahtjevima korisnika; organiziranje, programiranje i testiranje sucelja aplikativnih rieSenja, rjeSavanje problema i poduzimanje korektivn ih 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 tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

provedbu pojedinacnih odluka

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 ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.36. |ViSi strucni suradnik I 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F;AAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.37. |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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.38. |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 struéno 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 38



BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
1.39. |Referent Il Referent - 11. ODSJEK ZA INFORMATIKU 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Upis podatke u raCunalne baze podataka i azuriranje istih po potrebi. 20 %
Upis i jednostavna obrada te razmjena elektroni¢kih dokumenata. 20 %
Jednostavni poslovi pripreme kontrole i distribucije potrebne za djelovanije informati¢kog sustava. 30 %
Pruzanje manje slozenih oblika pomoci korisnicima informati¢kih resursa. 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 racunalne, elektrotehniCke ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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2. UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU | BASTINU

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

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, ovlastenik je zastite 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:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja 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, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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.
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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

Koordinacija i nadzor rada sluzbenika u izvrSavaniju povjerenih poslova, narocito u projektima promicanja i odrzivosti kulturne bastine. 50 %
Prou€avanje i obrada najsloZenijih pitanja u projektima promicanja i odrZivosti kulturne bastine. 30 %
Praéenje ostvarenja proracuna, sudjelovanje u postupcima javne nabave u projektima iz djelokruga rada 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:

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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodecéim
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 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.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta str. 41



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

Prouc€avanje i stru¢na obrada najslozenijih pitanja u ustanovama u kulturi, organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvrS8avanju povjerenih

poslova. 0%
Izrada stru€nih materijala, koordinacija struénim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u ustanovama u kulturi. 10 %
Pracenje ostvarenja proracuna. 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 - prava i
ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje&tine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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

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

MJESTA

Visi savjetnik | za planiranje i izvrSenje - C .

24, . 1. Visi savjetnik - 4, s 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 odjel. 15 %
Praéenje izvrSenja proracuna te izrada odgovarajucih izvjestaja. 45 %
Praéenje troSenja proracunskih sredstava od strane proracunskih korisnika, ovjera i evidencija raCuna, vodenje u sudjelovanje u postupcima javne nabave. 30 %
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 sveucilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
Potrebno stru¢no znanje: ekonomije, najmanje €etiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

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 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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)E 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
Koordinacija kulturnih programa koji se financiraju i sufinanciraju iz proracuna Grada Dubrovnika. 50 %
Uskladivanje kulturnog kalendara Grada Dubrovnika. 15 %
Objavljivanje vijesti iz podrucja kulture na sluzbenim web stranicama Grada u dijelu koji se odnosi na Upravni odjel. 25 %
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 stru¢ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije, novinarstva, te iz interdisciplinarnih podru&ja znanosti - kroatoligije i obrazovne znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
2.6. |Visi savjetnik lll za kulturne programe 1. Visi savjetnik - 4, 5 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Koordinacija kulturnih programa koji se financiraju i sufinanciraju iz proracuna Grada Dubrovnika. 50 %
Uskladivanje kulturnog kalendara Grada Dubrovnika. 20 %
Objavljivanje vijesti iz podrucja kulture na sluzbenim web stranicama Grada u dijelu koji se odnosi na Upravni odjel. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika. 20 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije, novinarstva, te iz interdisciplinarnih podru&ja znanosti - kroatoligije i obrazovne znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 nadleznosti 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

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
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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
Priprema financijskog dijela izvje$¢a ustanova u kulturi kojima je osniva¢ Grad Dubrovnik. 10 %
Pracenja i analiza financijskog i poslovnog stanja korisnika proracuna Grada Dubrovnika. 40 %
Ovijera i evidencija racuna i naloga. 50 %
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 sveucilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
Potrebno stru¢no znanje: ekonomije, najmanje C€etiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

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 uklju€uje 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 odgovarajuéeg podrucja
Stupan_j sul::a\dnje s drugim tijelima i stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
komunikacije sa strankama
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REDRISéG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE |ZVF§;(T);L A
MJESTA
2.8. |Savjetnik | Il Savjetnik - 5. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izrada prijedloga op¢ih akata iz nadleznosti Upravnog odjela, izrada prijedloga svih ugovora. 50 %
PruZanje savjetodavne i stru¢ne pomoci sluZbenicima u rijeSavanju pitanja iz nadleZznosti Upravnog 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

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti - prava,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog

jezika

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 ukljuCuje ¢e&¢i nadzor te opée 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 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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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA

ODSJEK ZA PROVEDBU PROJEKATA
2.9. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. PROMICANJA | ODRZIVOSTI 1
KULTURNE BASTINE
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Prouc€avanije i stru¢na obrada najslozenijih pitanja te organiziranje izvrS§avanja neposrednih zadataka u projektima promicanja i odrzivosti kulturne bastine. 50 %
Osmisljavanje i izrada struénih materijala i sluzbenih akata iz djelokruga rada Odsjeka. 20 %
Pracenije realizacije prodaje i naplate prihoda od Dubrovnik Passa, muzejskih i ostalih ulaznica, osmi$ljavanje i provedba promotivnih i komunikacijskih kampanja. 15 %
Sudjelovanje u postupcima javne nabave. 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:

sveucilisni 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 odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

JEDINICE IZVRSITELJA

2.10. |ViSi strucni suradnik Ill

ODSJEK ZA PROVEDBU PROJEKATA
Il. Visi struéni suradnik - 6. PROMICANJA | ODRZIVOSTI 1
KULTURNE BASTINE

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

Sudjelovanje u izradi odgovarajuée dokumentacije i stru¢nih materijala, pripremanju planova i organizaciji pripreme rada u projektima promicanja | odrzivosti kulturne

bastine. 40 %
Poslovi financijskog knjigovodstva, obracuna materijalno-financijskog poslovanja iz projekata promicanja i odrzivosti kulturne bastine. 25 %
Suradnjz?\ S prodajnim mjest.imavt_e ostalim partnerima,_sud.j.elovanj-ely osm!éljayanju i distribuciji promotivnih materijala, aZuriranje i sudjelovanje u nadogranji komunikacijskih 25 9,
platformi Odjela za kulturu i bastinu, poslovna komunikacija s krajnjim korisncima.

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 struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -

ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

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 metod
rada

a

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA PROVEDBU PROJEKATA
2.11. |Visi referent| Il Visi referent - 9. PROMICANJA | ODRZIVOSTI 2
KULTURNE BASTINE
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi odgovarajuée dokumentacije i stru¢nih materijala, pripremanju planova i organizaciji pripreme rada u projektima promicanja | odrzivosti kulturne 40 %
bastine. ¢
Poslovi financijskog knjigovodstva, obracuna materijalno-financijskog poslovanja iz projekata promicanja i odrzivosti kulturne bastine. 15 %
Suradnja s prodajnim mjestima te ostalim partnerima, sudjelovanje u osmisljavanju i distribuciji promotivnih materijala, aZzuriranje i sudjelovanje u nadogranji komunikacijskih 35 9
platformi Odjela za kulturu i bastinu, poslovna komunikacija s krajnjim korisncima. 0
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 prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij iz podrué&ja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

JEDINICE IZVRSITELJA

ODSJEK ZA PROVEDBU PROJEKATA

2.12. |Referent — racunovodstveni referent MIl. Referent - 11. PROMICANJA | ODRZIVOSTI 1

KULTURNE BASTINE

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

Pripremanije i prikupljanje odgovarajuce dokumentacije. 40 %
Evidentiranje podataka prema metodoloskim i drugim uputama. 50 %
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, poznavanje rada na raéunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih 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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

JEDINICE IZVRSITELJA

ODSJEK ZA PROVEDBU PROJEKATA

2.13. |Referent — administrativni referent 1. Referent - 11. PROMICANJA | ODRZIVOSTI 1

KULTURNE BASTINE

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

Pripremanije i prikupljanje odgovarajuce dokumentacije. 40 %
Evidentiranje podataka prema metodoloskim i drugim uputama. 50 %
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, poznavanje rada na raéunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih 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.
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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 izvijeS¢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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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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:

poznavanje jednog svjetskog jezika

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&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, poznavanje rada na raunalu,

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

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

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

komunikacije sa strankama vaznih informacija.

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

poznavanje jednog svjetskog jezika

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, poznavanje rada na racunalu,

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

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

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

komunikacije sa strankama vaznih informacija.

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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“SIEILCJETROJSTVENE BROJ
Vi IZVRSITELJA

3.4. |Visi savjetnik — specijalist za proracun Il Visi sa\{j_et.nlk - - 2, 5 1

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

Izrada prijedloga kriterija i smjernica za izradu plana razvojnih programa i objedinjenje aZuriranih podataka; izrada nacrta plansko-financijskih dokumenata grada i njihovih
izmjena u tijeku godine — proraduna, a na osnovu prikupljenih podataka od ostalih upravnih odjela grada i u suradniji s djelatnicima za informati¢ke programe; usmjeravanje i 30 %
koordinacija pripreme kriterija za financiranje pojedinih programa s upravnim odjelima, pomaganje procelnicima u pripremi opravdanosti ulaganja u kapitalne projekte, kao i 0
kod pripreme dokumentacije za podizanje kredita ili davanje jamstava.
Izrada procjene dinamike priliva prihoda po mjesecima te pracenje ostvarenja rashoda za ista razdoblja u koordinaciji sa ostalim upravnim odjelima i sluzbama grada;
sudjelovanje u analitickoj pripremi odluka koje bitno utje€u na prihode ili rashode proracuna grada; prikupljanje, evidentiranje i analiza statisti¢kih podataka koji utje€u ili 30 %
mogu utjecati na proracunske prihode; prikupljanje dokumentacije za predaju izjave o fiskalnoj odgovornosti i popunjavanje upitnika.
Izrada nacrta odluka o izvr§avanju proracuna. 20 %
Praéenje propisa iz podrucja javnih prihoda i izdataka. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni 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 podrucne (regionalne)
samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodisnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni

iz odredenog podrucja;

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

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

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

o e stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZzanja savijeta.
komunikacije sa strankama
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3.5. |Visi savjetnik I 1. Visi savjetnik - 4, 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Za potrebe upravnog odjela vodenje pravnih poslova i upravnih poslova u predmetima naplate prihoda Grada Dubrovnika, obavljanje pripremnih radniji, vodenje i rieSavanje
najslozenijih upravnih postupaka i obavljanje prisilne naplate, kao i prisilne naplate ovrhama na nekretninama za Grad Dubrovnik te obavljanje poslova u likvidacijskom i 30 %
ste€ajnom postupku obveznika.
Pracenje propisa, predlaganje i poduzimanje potrebnih mjera uskladujuci ih sa zakonom i ostalim podzakonskim aktima Grada Dubrovnika iz djelokruga Upravnog odjela. 20 %
Zastupanje Grada Dubrovnika u sudskim, upravnim i imovinsko-pravnim sporovima u predmetima iz djelokruga odjela. 20 %
Sudjelovanje u izradi svih ugovora, sporazuma, rieSenja i drugih upravno-pravnih dokumenata iz djelokruga odjela, prikupljanje podataka o utvrdenim rizicima, njihovo 10 %
evidentiranje i aZuriranje u registru rizika. °
PruZanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz svog djelokruga. 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:

svjetskog jezika

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 odgovaraju¢im poslovima, polozen pravosudni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje 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 ukljuuje 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
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s . - i1 ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO |
3.6. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. PRORACUN 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 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, poznavanje rada na raCunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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s s ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO |
3.7. |Savjetnik | Il Savjetnik - 5. PRORACUN 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi izvije$¢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 sa 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 sa 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 sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

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 ukljuCuje ¢e3¢i nadzor te opée 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 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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- L . - . . ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO |
3.8. |Visi struéni suradnik | Il Visi struéni suradnik - 6. PRORACUN 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi izvijeS¢a o financijskom poslovanju, obavlja stru¢ne 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 sa 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:

jednog svjetskog jezika

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

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 ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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MJESTA
- L . - . . ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO |
3.9. |Visi struéni suradnik Il Il Visi struéni suradnik - 6. PRORACUN 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi izvije$¢a o financijskom poslovanju, obavlja stru¢ne poslove vezane za financijsko-planske i racunovodstvene poslove iz nadleznosti odsjeka,
prou€avanje i stru€na obrada sloZenijih pitanja i problema iz nadleZnosti odsjeka, dnevno primanje izvoda racuna proraduna iz poslovne banke, te pracenje pravilnosti 40 %
odobrenja, izvjescivanje proCelnika upravnog odjela o stanju racuna proracuna, sudjelovanje u izradi izvje$¢a o financijskom poslovanju. Praéenje uskladenja kartica glavne °
knjige sa 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
sveudiliSni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
Potrebno struéno znanje: ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika
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
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uprave; sudjelovanije u izradi nacrta plansko-financijske dokumentacije grada i njihovih izmjena.

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
L. . L. . ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO |
3.10. |Strucni suradnik | Ml Strucni suradnik - 8. PRORACUN 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 49
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.

donacija i sponzorstva.

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

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

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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

.. . o . ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO |
3.11. |Strucni suradnik Il M. Strucni suradnik - 8. PRORACUN 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Kontiranje i knjiZzenje svih ulaznih i izlaznih dokumenata prorauna i tijela uprave, azurno dnevno primanje izvoda raCuna proracuna iz poslovne banke te praéenje pravilnosti 40 %
odobrenja, izvjesc¢ivanje procelnika Upravnog odjela o stanju racuna prora¢una, sudjelovanje u izradi izvie$¢a o financijskom poslovanju. 0
Sudjelovanje u analitickoj pripremi odluka koje bitno utje€u na prihode i rashode proracuna Grada Dubrovnika, poslovi likvidature koji obuhvaéaju 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

Potrebno struéno znanje:

sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

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

zadacéa u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih 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 sluzbenika u svim 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

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 63



BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
- - ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO |
3.12. |ViSireferent| M. Visi referent - 9. PRORACUN 1
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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
. . ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO |
3.13. |Referent — racunovodstveni referent M. Referent - 11. PRORACUN 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ce 1k . . T ODSJEK ZA GRADSKE POREZE |
3.14. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. 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 predmetima razreza i naplate gradskih poreza, sustavno pracenje i analiza stanja obveznika i naplate gradskih poreza na 25 9
podrucju Grada Dubrovnika, te sukladno utvrdenom priprema i predlaze mjere za optimalizaciju evidentiranja, obracuna, zaduzenja i naplate gradskih poreza. 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:

sveucilisni diplomski studij ili sveudciliSni 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 upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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 pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih
struénih 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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
- L . s ODSJEK ZA GRADSKE POREZE |
3.15. |ViSi savjetnik Il Il Visi savjetnik - 4, NAPLATU 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Za potrebe odsjeka vodenje i rieSavanje najslozenijih upravnih postupaka i obavljanje prisilne naplate prihoda Grada Dubrovnika, obavljanje pripremnih radniji, izrada 30 %
opomena, rieSenja, ovrha, rjeSavanje zalbi, te sudjelovanje u pripremi dokumentacije za prisilnu naplatu ovrhama na nekretninama za Grad Dubrovnik. 0
Praéenje propisa iz djelokruga odsjeka, a narocito iz podrucja poreza, te javnih prihoda i izdataka Grada Dubrovnika. 10 %
Sustavno pracenje i analiza stanja obveznika i naplate gradskih poreza na podru&ju Grada Dubrovnika, te sukladno utvrdenom priprema i predlaze mjere za optimalizaciju 20 %
evidentiranja, obracuna, zaduZenja i naplate gradskih poreza. 0
Sudjelovanje u izradi i provedbi opcih i drugih akata, projekata, strategija i programa, sudjelovanje u izradi najslozenijih akata iz podrucja djelatnosti Odsjeka. 15 %
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 zaduzZenja, naplate i prisilne naplate gradskih prihoda. Izrada Izjava, uvjerenja, izvjeS¢a i drugih dokumenata iz svog djelokruga poslova. Pruzanje 15 %
struéne pomoci 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
sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
Potrebno struéno znanje: ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika
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 manje vaznosti i vodenje projekata manje
vaznosti
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje 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
Stupan_j su[adnje s drugim tijelima i stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
komunikacije sa strankama
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
. . o . ODSJEK ZA GRADSKE POREZE |
3.16. |Strucni suradnik | Il Strucni suradnik - 8. 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 gradskih poreza na podru¢ju 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 70 %
naplate gradskih poreza. Izrada opomena, rjeSenja, ovrha, 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 10 %
odjela iz djelokruga gradskih poreza. °
Kontaktiranje sa duznicima gradskih poreza radi rijeSavanja problema oko zaduZivanja i placanja. 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:

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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
3.17. |ViSireferent| Il Visi referent - 9. ODSJEK ZAN(ZT,?&?.}SE POREZE| 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vodenije evidencije obveznika pla¢anja gradskih poreza te pracenje stanja naplate. 20 %
Praéen.j-e S’Fanja.na tergnu radi favident’irar.wja vjerod.ostojnih ¢injenica vaznih za utvrdivanje porezne obveze, vodenje i aZuriranje odgovarajucih evidencija utvrdenih i 359
potencijalnih objekata i obveznika pla¢anja gradskih poreza.

Pripremanje akata i sudjelovanje u vodenju upravnog postupka iz djelokruga Odsjeka. 25 %
Kontaktiranje s obveznicima gradskih poreza radi rieSavanja problema oko zaduzivanja i pla¢anja. 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:

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti 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 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 ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
3.18. |Referent — racunovodstveni referent M. Referent - 11. ODSJEK ZA GRADSKE POREZE | 4
NAPLATU
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 izvije$¢a, prisilnu naplatu i druge dokumente Odsjeka. 20 %
Vodenje evidencije obveznika pla¢anja gradskih poreza, te prati stanje naplate, kontaktiranje s obveznicima svih vrsta gradskih prihoda radi rieSavanja problema 15 %
zaduZivanja i plaéanja. °
Sudjelovanje u pripremi i izradivanje nacrta prijedloga odluka te ostalih akata iz svojeg djelokruga, pripremanije financijske podloge u izradi analiza i izvije$¢a potrebnih za 15 %
rad 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, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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4. UPRAVNI ODJEL ZA TURIZAM, GOSPODARSTVO I MORE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
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. 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 -
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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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

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. 40 %
Prou€avanje i struéna obrada najsloZenijih pitanja u projektima iz nadleZnosti odjela. 20 %
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 znanosti -
ekonomije, 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,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
4.3. |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

zadaca. 45 %
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:

sveucilisni diplomski studij ili sveudciliSni 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 upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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

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

Organizacija i provedba projekata iz nadleznosti Upravnog odjela. 50 %
Suradnja u izradi nacrta i prijedloga propisa iz nadleznosti odjela, a u vezi s odgovaraju¢im projektima Upravnog odjela. 20 %
Izrada stru€nih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada u projektima. 10 %
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 znanosti -
ekonomije, 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,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
45 Visi savjetnik — specijalist za planiranje i i Visi savjetnik — 2 1
" lizvr§enje proracuna specijalist )

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

Sudjelovanje u izradi prijedloga ProraCuna i Izmjena i dopuna Proracuna Upravnog odjela, izrada obrazlozZenja i izvijeS¢a koja idu uz prijedloge i izmjene Proracuna,
priprema amandmana Klubovima vije¢nika GV, pracenje ostvarenja Proracuna i uskladivanje izvora prihoda s namjenskim i nenamjenskim rashodima po projektima i

0,
pozicijama Proracuna UO, izvrSavanje svih poslova u svezi s pripremom, obradom, plac¢anjem i pracenjem naplate racuna, naloga i zaklju¢aka, koordinacija ostvarenja 40 %
financijskog plana UO sa planom ostvarenja prora¢unskih korisnika, pra¢enje namjenske potroSnje transferiranih sredstava i svi ostali poslovi u svezi s Proracunom UO.

Izrada oc€itovanja na Revizorska izvijeS¢a (unutarniji i drzavni revizori), izrada Izjave o fiskalnoj odgovornosti za UO sa svim prate¢im upitnicima i tablicama, pracenje, 10 %
kontrola i ispravka pogreSke iskazane u prethodno navedenim aktima. 0
Izrada, provodenje i pracenje ostvarenja Plana javne nabave za svoj UO (narudzbenice). 20 %
PruZanje savjeta i stru¢ne pomodi kolegicama iz UO i predstavnicima proraunskih korisnika u rieSavanju sloZenijih zadataka iz podrucja financija, javne nabave, itd. 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 sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, 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, viSsegodiSnje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni
znanstveni i stru¢ni radovi, poloZzen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruZanja savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duZnosnicima u rje$avanju 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 u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine

Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta str. 75



BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - I Visi savjetnik —
4.6. |VisSi 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:

sveudilisni diplomski studij ili sveudiliSni 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 podruc¢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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opdéih 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 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 znadenja 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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - . Visi savjetnik —
4.7. |Visi savjetnik - specijalist za turizam 1. j . - 2, s 1
specijalist

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, vodenje projekata, rjeSavanja predmeta, a sve iz nadleznosti upravnog odjela. 85 %
PruZanje savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka iz djelokruga rada ovog upravnog odjela koji se odnose na turizam. 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:

sveudilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
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, viSegodidnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni
znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanije jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opdéih 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 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 znadenja 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

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

4.8. |Visi savjetnik | za more . Visi savjetnik - 4, = 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Provocieqje posturjaka ;a radove na pla?ama (postupak javne nabave za izbor izvodaca, izdavanje naloga i troSkovnika), kontrola radova i odrzavanja javnih plaza na 50 %

podrudju i u nadleznosti Grada Dubrovnika.

Praéenje zal.(onskih odredbi uskladivanja podzakonskih akata vezanih za pomorsko dobro, more i priobalje, predlaganje donoSenja novih, izmjena i dopuna postojecih 20 %

podzakonskih akata.

Provodenje postupaka dodjele koncesije za brodske linije. 5%

Izrada raznih gospodarskih analiza za potrebe upravnog tijela te poslovi vezani uz more i priobalje iz djelokruga Upravnog odjela. 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:

jednog svjetskog jezika

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F:AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
4.9. |Savjetnik | za more Il Savjetnik - 5. = 1
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. 60 %
Izrada stru€nih materijala, organizacija i provedba projekata iz nadleZnosti Upravnog odjela. 20 %
Izrada razlicitih analiza iz nadleznosti 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:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuuje 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

provedbu pojedinacnih odluka

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
4.10. |Savjetnik | Il Savjetnik - 5. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Organizacija i provedba projekata iz nadleznosti Upravnog odjela. 50 %
Suradnja u izradi nacrta i prijedloga propisa iz nadleznosti odjela, a u vezi s odgovaraju¢im projektima Upravnog odjela. 10 %
Analiza i stru¢na obrada pitanja iz nadleznosti upravnog odjela u provedbi odgovarajucih projekata (Dubrovacki zimski festival, Dubrovnik 365, subvencije za zraéni most i 10 %
cestarine...). 0
Praéenja i obracun troSkova prilikom rada na spomenutim projektima 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:

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti 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 ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

provedbu pojedinacnih odluka

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

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“SIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A

4.11. |Visi struéni suradnik | za poljoprivredu 1. Visi strucéni suradnik - 6. - 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Analizg pr?dmeta usmjgrepih premf projektima.gv;osppdarstva i poduzetnistva, sudjelovanje u programu poticanja ruralnog razvoja grada Dubrovnika; sudjelovanje u izradi 40 %

nacrta i prijedloga propisa iz podrucja poduzetniStva i gospodarstva.

Vodenije prijave evidencije radnog vremena trgovina/prodavaonica; nadzor uredenja izloga trgovina na Sirem gradskom podrucju. 10 %

Uredivanje web stranice Grada Dubrovnika u dijelu koji se odnosi na Upravni odjel. 10 %

Organizacija i provedba odredenih projekata iz nadleznosti Upravnog odjela. 20 %

Kroz proyedbu projgkata l:IpI‘aVHOg odjela suradnja s mjesnim odborima i gradskim kotarevima i sa drugim tijelima (HZZ, HGK, Obrtnicka komora, Sanitat, Kinematografi, TZ 10 %

Dubrovnika, hotelskim ku¢ama...).

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 podruc¢ja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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

komunikacije sa strankama

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

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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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
4.12. |Referent — administrativni tajnik Il Referent - 11. 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Zaprimanje poste i drugi poslovi u okviru uredskog poslovanja (upis poste u interne knjige, arhiviranje..). 30 %
Prikupljanje, sredivanje, evidentiranje podataka prema metodoloskim uputama te kontrola i obrada podataka. 60 %
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, poznavanje rada na raéunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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5. UPRAVNI ODJEL ZA OBRAZOVANJE, SPORT, 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, poznavanje rada na radunalu, poznavanije jednog svjetskog jezika

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.
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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, poznavanje rada na racunalu, poznavanije jednog svjetskog jezika

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.
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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, poznavanje rada na radunalu, poznavanije jednog svjetskog jezika

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.
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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 sa Dubrovackim savezom Sportova i Zajednicom tehnicke kulture oko definiranja kriterija za izradu

. N 20 %
prijedloga proraduna.

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 -
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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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;

Potrebno struéno znanje:

Slozenost poslova

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje 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 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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BROJ

TA,A:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE\SIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
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

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
socijalne djelatnosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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 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
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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:

svjetskog jezika

sveudilisni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti - prava,
najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog

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
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BROJ

TA,A:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE\SIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
o7, Esmewklmawobainel e - s - 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:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije i socijalne djelatnosti te iz podrucja humanistic¢kih znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

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

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
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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 odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZavni ispit, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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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:

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti -

ekonomije, najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanije rada na raunalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

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

Potrebno struéno znanje:

jednog svjetskog jezika

sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj slozenosti 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 manje vaznosti i vodenje projekata manje

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

provedbu odluka iz odgovarajué¢eg 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 struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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REDRISéG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE |ZVF§;(T);L A
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

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog

jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuuje 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 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F;AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

provedbu pojedinacnih odluka

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
5.13. |Savjetnik Il za Sport II. Savjetnik - 5. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obrada i priprema materijala za izradu programa javnih potreba u Sportu Grada Dubrovnika, izrada mjerila za financiranje programa javnih potreba u Sportu Grada 25 9
Dubrovnika. ¢
Praéenje namjenskog koriStenja sredstava od strane Sportskih klubova i izrada izvje$¢a o ostvarivanju programa javnih potreba u Sportu Grada Dubrovnika. 30 %
Izrada slozenih struénih podloga za osnivanje i prestanak rada ustanove iz djelatnosti Sporta, pracenje organizacije rada ustanove iz djelatnosti Sporta. |zrada mreze 20 %
Sportskih gradevina, azuriranje mreze Sportskih gradevina. 0
Pracenje provedbe Strategije razvoja Sporta i Sportske infrastrukture Grada Dubrovnika, izrada izvjeS¢a o provedbi Strategije razvoja Sporta i Sportske infrastrukture grada 15 %
Dubrovnika. ()
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 podru&ja drustvenih znanosti -
kineziologije i ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata manje vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje 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
donosenje odluka

provedbu pojedinacnih odluka

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 prikupljanja ili razmjene informacija
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F:AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
5.14. |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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
5.15. |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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAﬁIEI;CT)'AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
5.16. |Referent —radunovodstveni referent Il Referent - 11. 5 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Svakodnevna obrada zaprimljenih racuna i izrada financijskih naloga. 30 %
Azuriranje financijskih dokumenata u zadanim i trazenim evidencijama. 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 %
UnoSenje planova pri izradi proracuna i rebalansa proracuna. 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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.
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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, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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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 sa 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 sa izvodacima, nadzorom gradnje i ostalim. 15 %
Priprema i izrada ugovora sa 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:

svjetskog jezika

sveudilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti - prava,
najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

provedbu odluka iz odgovarajué¢eg 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
6.4. |Visisavjetnik | Il Visi savjetnik - 4, 4
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:

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 odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ
RADNOG
MJESTA

NAZIV RADNOG MJESTA

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

6.5.

Visi savjetnik | za planiranje i izvrSenje

proracuna

Visi savjetnik

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
izvieS¢a, zaprimanje, evidentiranje i obrada racuna upravnog odjela i sudjelovanje u izradi Plana nabave za Upravni odjel, po potrebi ispisivanje narudZbenica, evidencija i
pracenje rokova sredstava osiguranja.

95 %

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

jednog svjetskog jezika

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje

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 vecée

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

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

6.6. |Savjetnik | Il Savjetnik - 5. 2
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 40 %

parkova, javnih povrsina i sudjelovanje u postupcima javne nabave, pregled i korekcija troSkovnika te projektne dokumentacije. 0

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

Potrebno struéno znanje:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudcilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja tehni¢kih znanosti -
arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada
na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

provedbu pojedinacnih odluka

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

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

6.8. |Referent — poslovni tajnik Il Referent - 11.

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

Prijam i otprema ulaznih i izlaznih akata.

Prijam e-poste i prosljedivanje nadleznima.

Dopisivanje iz djelokruga svog posla i po nalogu procelnika.

Vodenje akata kroz internu knjigu.

Arhiviranje rijeSenih predmeta.

Vodenje evidencije rada svih zaposlenih u odjelu.

Vodenje evidencije o pravu na naknadu za topli obrok zaposlenika odjela.

Skrb o uredskom materijalu i nabava istog.

Skrb o sluzbenim putovanjima djelatnika odjela.

Zaprimanje telefonskih poziva, kontaktiranje sa ostalim upravnim odjelima kao i sa ostalim tijelima drzavne, regionalne i lokalne samouprave, te sa tvrtkama.
Svakodnevno pozivanje poslovnih suradnika, sazivanje radnih sastanaka za potrebe odjela.

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: . N . . N - . .
poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

srednja stru¢na sprema upravno-pravne, ekonomske i turisticke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

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;

donosenje odluka metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na 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

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
komunikacije sa strankama
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7. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG .
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
7.1. |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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog 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 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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
7.2. |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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
7.3. |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 Proraduna i njegovih izmjena i dopuna, izrada obrazloZenja i izvjeS¢a koja idu uz prijedloge, praéenje ostvarenja proraCuna te izvr§avanje
svih poslova u vezi s pripremom, obradom pla¢anjem i praéenjem naplate rauna, naloga i zaklju¢aka.

0,
Sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravni odjel te pracenje njegova izvrSenja po stavkama. Organiziranje izvrSavanja 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 proraéun te gospodarenje imovinom.
Prouc¢avanje i struéna obrada najslozenijih pitanja koja se odnose na proracun | izvrSenje proracuna, te sudjelovanije | pracenje analitiCke obrade svih prostora u 40 %
vlasnistvu/suvlasnistvu prostora Grada iz djelokruga rada ovog 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:

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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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

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

Sudjelovanje u poslovima iz djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom. 40 %
PruZanje savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima u rieSavanju zadataka iz djelokruga rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom. 35 %
Sudjelovan_je zgjedn.9§ proéelnikom u ilzradi programa i planq rada upravnog odjela koji se odnose na gospodarenje gradskom imovinom, doprinoSenje razvoju koncepata, 15 %
sudjelovanje u izradi i izrada akata iz djelokruga upravnog odjela.

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:

sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - prava,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZzen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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 rieSavanju 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 stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Pomocénik procelnika za upravljanje ljudskim . .
7.5. . _p pravianie . Visi rukovoditelj - 2, s 1
potencijalima

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 te vodenje i koordinacija poslovima iz svog djelokruga te doprinoSenje razvoju
koncepata. Obavljanje poslova u vezi s prijmom, rasporedom u sluzbu te prestankom sluzbe te utvrdivanjem svih prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika

. o : g 40 %
upravnih tijela, pruZanje stru¢ne pomoci u vezi s pokretanjem i provodenjem postupaka zbog povrede sluzbene duznosti, pruza savjete i stru¢nu pomoc sluzbenicima
upravnog odjela u rieSavanju najsloZenijih zadataka iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa.
Pracéenje strukture zaposlenih te izrada odgovarajuéih izvjeS¢éa po zahtjevima upravnih odjela kao i nadleznih drzavnih tijela, davanje misljenja u svezi s planiranjem, 10 %
organiziranjem i provedbom stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika. °
Proucavanje propisa o ustrojstvu lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, zakona i drugih propisa s podrucja sluzbenickih odnosa, sudjelovanje u izradivanju 30 %
normativnih i drugih akata iz svog djelokruga, priprema plana prijma u sluzbu, sudjelovanje u izradi akata $to se odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela. ?
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 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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - I Visi savjetnik —
7.6. |Visi savjetnik — specijalist za pravna pitanja Il j . - 2, 5 3
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. 10 %
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomocéi duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka posebno iz podruéja pravnih odnosa. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu proc¢elnika i gradonacelnika. 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, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - . Visi savjetnik —
7.7. |ViSi savjetnik - specijalist za javhu nabavu 1. j . - 2, s 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. 50 %
Priprema ugovora javne i jednostavne nabave iz nadleZnosti odjela i vodenje evidencije sklopljenih ugovora javne i jednostavne nabave te izrada godiSnjeg statistiCkog 20 %
izvje$ca. °
Savjetovanje i stru¢na pomo¢ u pitanjima javne nabave trgovackim drustvima i ustanovama u vlasniStvu Grada Dubrovnika. 10 %
Izrada prijedloga akata iz podrucja javne nabave (interni akt, Plan nabave, izmjene Plana nabave) u suradniji sa svim upravnim tijelima. 5%
Koordinacija u pripremi i provedbi postupaka sufinanciranih sredstvima Europske unije. 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 sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, 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, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni
znanstveni i struéni radovi, poloZen drZzavni ispit, potvrda o poloZenom specijalisti¢kom programu izobrazbe u podruédju javne nabave, poznavanje
rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opdéih 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 opéim 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
dono3enja odluka od znadenja 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
7.8. |Visi savjetnik | za pravna pitanja 1. Visi savjetnik - 4, 5 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Zastupanje Grada u sudskim i upravnim sporovima i postupcima. 70 %
PruZanje savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duZnosnicima u rjeSavanju najsloZenijih zadataka posebno iz pravnog podruéja. 10 %
Pripremanije rjeSenja za gradonacelnika u drugostupanjskim postupcima. 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:

svjetskog jezika

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 raéunalu, poznavanje jednog

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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
7.9. |Visisavjetnik | 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, 60 %
provedba i pruzanje stru¢ne pomoci u natje€ajnim postupcima vezanih za prijam u sluzbu. 0
Provedba struénog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika, priprema plana sluzbenih putovanja i plana struénog osposobljavanja i usavrSavanja 30 %
sluzbenika i namjeStenika, sudjelovanje u izradi i izrada akata iz podrucja sluZzbenickih i radnih odnosa. °
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, najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

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

Sudjelovanje u izradi prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na nadleznost odjela | praéenje izvrSenja istog, vodenje analitika iz nadleznosti odjela, analiza i priprema 40 %
odgovarajucih izvjeSc¢a za procelnika. 0
Analiza, ovjera i evidencija raCuna upravnog odjela te povezivanje istih sa izdanim narudzbenicama. 30 %
Vodenje evidencije ugovora iz nadleznosti upravnog odjela te vodenje evidencije o svim troSkovima vezanih za sva sluzbena motorna vozila Grada. 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:

jednog svjetskog jezika

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje

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 nadleznosti 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 specifi€ne 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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
7.11. |Savjetnik | za pravna pitanja 1. Savjetnik - 5. s 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. 70 %
PruZanje savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i duZnosnicima u rjeSavanju sloZenijih zadataka posebno iz pravnog podrugja. 10 %
Pripremanije rjeSenja za gradonacelnika u drugostupanjskim postupcima. 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:

svjetskog jezika

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen pravosudni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuuje 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

provedbu pojedinacnih odluka

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
7.12. |ViSi struéni suradnik | 1. Visi strucéni suradnik - 6. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Pravni, savjetodavni, struéno — administrativni poslovi u svezi s djelokrugom rada Upravnog odjela, pripremanje nacrta akata za sudske i druge upravne postupke u 50 %
nadleznosti Upravnog odjela te rad te sudjelovanje u pripremi akata za javno savjetovanje. 0
Sudjelovanje u slozenijim poslovima u sudskim, upravnim i drugim postupcima pred nadleznim tijelima. 30 %
Vodenje evidencije sudskih, upravnih i drugih postupaka. 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:

svietskoq jezika

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen pravosudni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog

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 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 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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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
7.13. |Referent - administrativni referent M. Referent - 11. - 2
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 90 %
drugi poslovi za potrebe iz djelokruga rada upravnog odjela, izdavanje putnih naloga za sluzbenike odjela te postupanje po istima. °
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:

srednja stru€¢na sprema upravno-pravne, ekonomske, turistiCke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 119



BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
o . _ o 1 ODSJEK ZA PROVODENJE
7.14. |Voditelj odsjeka l. 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 i provodenje postupaka jednostavne i javne nabave, sudjelovanje u stru¢nim povjerenstvima malih i

velikih nabava. 40 %
Nadzor rada sluZbenika u izvr§8avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada. 30 %
Izrada elaborata i drugih 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

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 drZzavni ispit, potvrda o polozenom
specijalistitkom programu izobrazbe u podrudju javne nabave, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
- L . s ODSJEK ZA PROVODENJE
7.15. |Visi savjetnik | za nabavu Il 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
Koordinacija sa nadleznima u tijeku godisnje financijske revizije. 5%
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 stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, potvrda o polozenom specijalistiCkom

programu izobrazbe u podrudju javne nabave, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
.. . o . ODSJEK ZA PROVODENJE
7.16. |Strucni suradnik | M. Strucni suradnik - 8. POSTUPAKA NABAVE 1
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, potvrda o poloZzenom specijalistickom programu izobrazbe u podrudju javne nabave, poznavanje

rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
7.17. |Referent za javhu nabavu Il Referent - 11. o?’%jg'll‘(uiizﬁ?\l\:\%?t\l\i:& 2
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. 30 %
Izrada narudZbenica u postupcima nabave prema planu nabave i proraéunu upravnog odjela. 40 %
Vodenje odgovarajucih evidencija po provedenim postupcima nabave, te drugih potrebnih evidencija/registara. 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 upravno-pravne, ekonomske, turistiCke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
7.18. |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 u vlasnistvu/suvlasniStvu prostora Grada iz djelokruga rada ovog

0,
upravnog odjela, op¢i poslovi, koordinacija rada pododsjeka. 70 %
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 sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
7.19. |Referent — ekonom 1. 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 po&te za gradske upravne odjele. 10 %
Nabava stru¢ne literature. 20 %
Sudjelovanje u postupcima javne nabave uredskog materijala i opreme. 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, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika, vozacki ispit B kategorije

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 struénih 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;%; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
7.20. |Referent 1. Referent - 11. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada narudzbenica u postupcima nabave prema planu nabave i proraunu upravnog odjela. 40 %
Vodenje.ogigovarajuéih eyidencija po provedenim postupcima i izdanim narudzbenicama, prac¢enje izvrSenja, narudzba robe/usluga po izdanim narudzenicama, komunikacija 40 %

s dobavljagima, kontrola isporuke robe.

Administrativni poslovi u Odsjeku. 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:

srednja stru€na sprema upravno-pravne, ekonomske, turistiCke struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
7.21. |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 manijih 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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA

7.22. |Gistagica IV. Namjestenici l. 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;
Stupavnj 9dgovornost| | utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
donosenje odluka
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BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
7.23. | Kave kuharica IV. Namjestenici l. 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. 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
7.24. Portir — telefonist IV. Namjestenici l. 1. 12. ODSJEK ZA OPGE POSLOVE 3
potkategorije
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Rukovanje telefonskom centralom, zaprimanje i preusmjeravanje poziva. 70 %
Nadzor ulaska u zgradu gradske uprave. 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:

odgovarajuc¢im poslovima,

srednja stru¢na sprema ekonomske, ugostiteljsko-turisti¢ke ili tehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na

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 ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
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BROJ

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

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
7.25. |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 rieSenja o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Grada Dubrovnika temeljem Kolektivhog ugovora ; rieSenja o ocjeni i 50 %
godi$njim odmorima sluzbenika i namjestenika. 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:

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava, javne uprave i ekonomije, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

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
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

prikupljanja ili razmjene informacija.

stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
7.26. |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, rjeSenja o ocjeni i
godisnjim odmorima sluzbenika i namjestenika, vodenje svih odgovarajucih evidencija o zaposlenicima; aZzuriranje odgovarajuce dokumentacije u osobne ocevidnike 70 %
sluzbenika i namjes$tenika, 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, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
7.27. |Referent — administrativni referent lil. 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 odjela svaki 50 %
mjesec prije isplate placée. 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
s . o e ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
7.28. |Voditelj Pododsjeka l. Rukovoditelj 2. 7. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 1
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 inretnih 70 %
dostavnih knjiga, poslovi arhive i ostali poslovi iz nadleznosti uredskog poslovanja. 0
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, polozen strucni ispit za arhivara,

poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

7.29. |Strucni suradnik |

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

. Strucni suradnik - 8. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 2

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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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
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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
7.30. |Strucni suradnik | - arhivar M. Strucni suradnik - 8. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 1
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, polozen stru¢ni ispit za arhivara, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
TA,A:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
- . - ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
7.31. |ViSireferent | - arhivar M. Visi referent - 9. 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
D ) X L X : . . ; ; N . 5%
ubrovnik, 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 Poodsjeka, voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucCiliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru€ni kratki studij iz podrucja drustvenih i tehnickih znanosti, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, polozen struéni ispit za arhivara, poznavanje rada na racunalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti 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

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanije relativno slozenih stru¢nih problema 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 propisanih postupaka, metoda

rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

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

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 137



T/I?JD:'E{)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE |ZVF§;(T);L A
7.32. |Referent u pisarnici Ml Referent - 1. PODgggjgﬁ ;2 g;ii:l?:ﬂ':) ::HIVU 6
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, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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;

donosenje odluka metoda rada i strucnih tehnika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na 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.
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BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
7.33. |Referent arhivar Il Referent - 11. PODgggjgﬁ ;2 ngii:I?:?JLIO ::HIVU 2
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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 139



BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
s Namijestenici Il ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
7.34. |Dostavljac IV. potkategorije 2 13. PODODSJEK ZA PISARNICU | ARHIVU 2
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 preuzimanije 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 odgovarajuc¢im poslovima, vozacki ispit B kategorije
Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomocéno-tehnicke poslove;
Stupavnj c.,dgovornosﬂ | utjecaj na stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
donosenje odluka
Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
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REDRISéG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE BROJ
VUESTA IZVRSITELJA
7.35. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZQBS;:T:\)/ :,J J?ETAMBENO 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 stanovima u vlasnistvu/suvlasnistvu Grada Dubrovnika. 40 %
Nadziranje rada sluzbenika u izvr§avanju povjerenih poslova i davanje prijedloga ocjena njihovog rada. 20 %
Priprema i izrada svih ugovora u okviru svojih ovlasti. 10 %
Obavljanje i rjieSavanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjeluje u njihovu rieSavaniju. 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 stru¢ni diplomski studij iz podru¢ja 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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
- L . s ODSJEK ZA STANOVE | STAMBENO
7.36. |Visi savjetnik | 1. Visi savjetnik - 4. ZBRINJAVANJE 2
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 vlasnidtvu Grada
Dubrovnika, sudjelovanje u postupcima osnivanja prava sluznosti i prava gradenja, sudjelovanje u postupku obnove zemiljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje 50 %
granica nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama, rjeSavanje zahtjeva HRVI u ostvarivanju njihovih prava.
Suradnja s voditeljem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka, vodi registar nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika, izraduje izvijeS¢a o imovini te sudjeluje u
pripremi i provodenju javnih natje€aja za prodaju nekretnina. Stru€ne i administrativnho-tehni¢ke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni 30 %
vrijednosti nekretnina.
Prati, prou€ava zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku regulativu stvarnih prava. 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 struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog

svjetskog jezika

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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
Lo s ODSJEK ZA STANOVE | STAMBENO
7.37. |Savjetnik | 1. Savjetnik - 5. ZBRINJAVANJE 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sklapanje, produzivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o najmu stanova u vlasnistvu Grada Dubrovnika, prijelaz prava i duznosti najmoprimca iz ugovora o najmu stana.
Stru¢ni poslovi utvrdivanja pravnih temelja koridtenja stanova, poslovi preuzimanja stanova od najmoprimaca, prikupljanje dokumentacije radi utvrdivanja Cinjenica za 60 %
potrebe sudskih postupaka, vodenje evidencije najmoprimaca te pracenje naplate i predlaganje mjera prema najmoprimcima koji imaju dugovanja. Vodenje i azuriranje 0
evidencije o vlasniStvu/suvlasniStvu stanova Grada Dubrovnika u svim bazama podataka.
Sudjelovanje u izradi pojedinacnih akata i ugovora iz djelokruga rada Odsjeka. 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:

jezika

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

provedbu pojedinagnih odluka

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 prikupljanja ili razmjene informacija.
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BROJ

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

- L . - . . ODSJEK ZA STANOVE | STAMBENO
7.38. |Visi struéni suradnik | Il Visi struéni suradnik - 6. ZBRINJAVANJE 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sklapanje, produzivanje, otkazivanje i raskidanje ugovora o najmu stanova u vlasnistvu Grada Dubrovnika, prijelaz prava i duznosti najmoprimca iz ugovora o najmu stana,
Struéni poslovi utvrdivanja pravnih temelja koridtenja stanova, poslovi preuzimanja stanova od najmoprimaca, prikupljanje dokumentacije radi utvrdivanja Cinjenica za 90 %
potrebe sudskih postupaka, vodenje evidencije najmoprimaca, vodenje i azuriranje evidencije o vlasnistvu/suvlasnistvu stanova Grada Dubrovnika u svim bazama podataka, 0
sudjelovanje u izradi pojedinacnih akata i ugovora iz djelokruga rada Odsjeka.
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 sveudcilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog

svjetskog jezika

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.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 144



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

s . - e b ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
7.39. |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:

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 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,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE |ZVF§;(T);L A
7.40. |Visi savjetnik | . Visi savjetnik - 4. ODSJEK ZJ/ZCS: I;%\\II:IEIZEOSTORE : 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Prip.re[nanje nacrta aka.lt.a kojima se uredyje goqudarenje i upravljanje poslovnim prostorima, javnim povrsinama u vlasnistvu/suvlasnistvu Grada Dubrovnika. |zrada 60 %
zakljuCaka, suglasnosti i nacrta ugovora iz svog djelokruga.

Prati i prou¢ava zakonske propise u odnosu ha zakonsku regulativu iz zakupa i obveznih odnosa. 10 %
Izrada nacrta i koordinacija u provedbi javnih natjecaja. 10 %
Planiranje financijskih rashoda i prihoda iz svog djelokruga, planiranje mjera u svezi naplate dugovanja i postupanje prema zakupcima s dugovanjima. 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 - prava i
ekonomije, najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

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

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 146



BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE'\SIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A

7.41. |Visi savjetnik | za zakup poslovnih prostora 1. Visi savjetnik - 4. ODSJEK ZJAA\FI,S: I;%\\//:IEI?EOSTORE : 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sklapanje, prodyiivanje, otkavzivanje i rasl.<idan.je ug?vora ovzakupg poslovnih prostora u vlasnistvu Grada.Dubrovnika, prij.elaz pr?va i duznosti zakupoprimca iz ugovora o 40 %

zakupu poslovnih prostora. AZzurno vodenje evidencije o pocetku i isteku Ugovora te pravovremeno poduzima sve potrebnih radniji.

Prati i prou¢ava zakonske propise u odnosu ha zakonsku regulativu iz zakupa i obveznih odnosa. 10 %

Pokretanje postupaka radi vngplate potraliiva.nja L-I.S\\/’elZi s koriétenjgm posloynir_l prostora, .pripferlnanje postupaka radi zastite poslovnih prostora u vlasnistvu Grada 25 9,

Dubrovnika i to pred nadleznim sudom, javnim biljeznikom, upravnim i drugim javnopravnim tijelima.

Vodenje postupaka 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

Potrebno struéno znanje:

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

jednog svjetskog jezika

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 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 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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- L . s ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
7.42. |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 60 %
(o]

gradskom imovinom, pracenje i analiza troSkova potrebnih radova teku¢eg odrzavanja i ulaganja.

Pracenje naplate zakupnine i predlaganje mjera prema zakupcima koji imaju dugovanja prema Gradu Dubrovniku, pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s
koristenjem poslovnih prostora, suraduje s drugim upravnim tijelima na pripremi dokumentacije za provedbu postupaka utvrdivanja gradskih prihoda, vodi poslove 25 %
financijskog planiranja i analize poslovnih prostora i javnih povrsina.

Prati i prou¢ava zakonske propise iz djelokruga poslova i zadataka radnog mjesta. 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:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucka tehnickih znanosti - gradevinarstva, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

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 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
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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
Lo s ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE |
7.43. |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.
Pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja u svezi s koriStenjem 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:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE IZVFI?;('?I;L A
7 44. 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, praéenje naplate i predlaganje mjera prema zakupcima koji imaju dugovanja. 50 %
Sudjelovanje u izradi zaklju¢aka i pripremanju nacrta ugovora u svezi gospodarenja javnim povrSinama. 20 %
Sudjelovanje u postupcima javnih 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 drZavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

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

ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
7.45. |Voditelj Odsjeka L Visi rukovoditelj - 3. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 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 vlasnistvu Grada Dubrovnika.

Koordinacija izrade strategije upravljanja i raspolaganja imovinom, odluke kao i godiSnjeg plana. 30 %
Koordinacija i operativno upravljanje rada sluzbenika u Odsjeku, skrb o pravodobnom, u€inkovitom i kvalitetnom obavljanju svih poslova iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Sudjelovgnje_ u i_zradi nacrta a“kata i pri_jedloga 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.

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 sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja 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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

mt;r;?;; NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
7.46. |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:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava
te iz podruckja tehnickih znanosti - geodezije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

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

ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
7.47. |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 vilasnistvu Grada Dubrovnika, izraduje izvjeS¢a o imovini te sudjeluje u pripremi i provodenju javnih natje¢aja za kupnju i prodaju 40 %

nekretina. Sudjeluje u izradi strategije upravljanja i raspolaganja imovinom, godi$njeg plana iste te svih opc¢ih 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:

svjetskog jezika

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAﬁIEI;CT)'AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
7.48. |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
. . . e e . . N . . : ) . 50 %

eNekretninama, evaluira podatke te izvodi i aZzurira 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.

Priprema pregled pribliznih vrijednosti i periodi€na i godidnja izvjeSc¢a o trziStu nekretnina, dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva, obavlja 25 9

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 15 %

nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel. 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 sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - prava i
javne uprave, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

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 manje vaznosti i vodenje projekata manje

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F;AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA

ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
7.49. |Savjetnik | Il Savjetnik - 5. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 4
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 40 %

stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama. Sudjeluje u poslovima provjere geodetskih elaborata i izveS¢a o medama, u rieSavanju imovinsko-pravnih odnosa za nekretnine 0

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 aZzurnom vodenju registra nekretnina u vlasnistvu Grada Dubrovnika. Obavlja stru¢ne i 30 %

administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe procjeniteljskog Povjerenstva sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina. 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 podrucja drustvenih znanosti - prava
te iz podrucka tehnickih znanosti - geodezije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje
rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 ukljuCuje ¢e3¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

provedbu pojedinagnih odluka

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 prikupljanja ili razmjene informacija.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi struc¢ni suradnik lll za imovinsko-pravne Sl 2 BN LB ]
7.50. oslove Il Visi strucéni 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 sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
Potrebno struéno znanje: javne uprave, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

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

ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
7.51. Referent 1. Referent - 1. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 1
VREDNOVANJE NEKRETNINA
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja sve stru¢ne i administrativno-tehnic¢ke poslove iz djelokruga Odsjeka kao skeniranje, obradu teksta i unos podataka u sustave te u registar za evidenciju nekretnina. 60 %

Prikupljanje podataka u zemljiSnim knjigama i katastru za potrebe rieSavanja imovinsko-pravnih odnosa. Terensko pracenje i analiza stanja nekretnina te izrada foto 30 %

elaborata za potrebe evidencije nekretnina. 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 upravno-pravne, ekonomske, gradevinske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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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

8.1. |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$enje razvoju koncepata te rieSavanje stratedkih zadaca. 40 %
Izrada programa i plana rada upravnog odjela, podnoSenje pisanih izvijeS¢a o radu. 20 %
Izrada prijedloga dijela prorauna koji se odnosi na upravni odjel, izrada prijedloga akata iz nadleZnosti upravnog odjela. 15 %
Pruzanje stru¢ne pomoc¢i gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleznosti upravnog odjela. 10 %
Rjesavanje u prvom stupnju o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika upravnog odjela, te ocjenjivanje rada sluzbenika upravnog odjela, ovlastenik je zastite na 59,
radu sukladno propisima o za$titi na radu. 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 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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€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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.2. |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, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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 odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

komunikacije sa strankama

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

vaznih informacija.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - Visi savjetnik —
8.3. |Visi savjetnik - specijalist Il j . - 2, 5 3
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 stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava
te iz podrudja tehni¢kih znanosti - arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, od
¢ega najmanije Cetiri na najslozZenijim poslovima iz odgovaraju¢ega podrucja te istaknuti rezultati u podruc¢ju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata,
viSegodiSnje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

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

8.4. |Visisavjetnik | 1. Visi savjetnik - 4, 5 9
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 podrucja 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 drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti - arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
8.5. |Savjetnik | Il Savjetnik - 5. 5 3
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 50 %
utvrdivanju gradevne Cestice, rijeSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole, rieSenja o produljenju vazenja lokacijske dozvole i rjeSenja o promjeni imena investitora). ?
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, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

provedbu pojedinagnih odluka

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
8.6. |Savjetnik Il Il Savjetnik - 5. - 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Vodenje postupaka i izdavanje akata u sloZzenim upravnim stvarima ( izdavanje lokacijskih dozvola, gradevinskih dozvola, uporabnih dozvola, rieSenja o utvrdivanju 50 %
gradevne Cestice, rieSenja o izvedenom stanju). °
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 podrucja drustvenih znanosti - prava
te iz podrudja tehnickih znanosti - arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata manje vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje manjih problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specifine upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

provedbu pojedinacnih odluka

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 prikupljanja ili razmjene informacija
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

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

8.7. |Visi stru¢ni suradnik Il Il Visi struéni suradnik - 6. 5 4
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Vod(.anje. pf)stgpaka dolizda_vanja akata 51 mz_anje §Iov2er.1im upravn_im .stvarjma. (izdava_l.nje lokacijskih .d?zvc.ﬂa, gradelvin.slkih dozyola, Iuporabnih dozvola, rieSenja o izvedenom 30 %

stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rieSenja o produljenju vazenja lokacijske dozvole, rieSenja o promjeni imena investitora).

Manje sl.o%eni. poslovi u .pos.tupcivma. do izdayanja Iokacijskg Eiozyole, grac:J’ev.ir)ske dc.szoIe., rieSenja o utvrdenju gradevne Cestice, uporabne dozvole, rieSenja o izvedenom 30 %

stanju, rjeSenja o produljenju vazenja lokacijske dozvole, rijeSenja o promjeni imena investitora.

Vodenje neupravnih postupaka koji se odnose na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 20 %

Pruzanje stru¢ne pomoc¢i 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 podrucja drustvenih znanosti - prava i
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti - arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.8. |Visi strucni suradnik Il 1. Visi strucéni suradnik - 6. - 2
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 (lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, uporabne dozvole, rieSenje o utvrdenju gradevne 30 %
Cestice, rjeSenje o izvedenom stanju). °
Manije slozZeni poslovi u postupcima do izdavanja lokacijske dozvole, rieSenja o utvrdenju gradevne Cestice, uporabne dozvole, gradevinske dozvole, rieSenje o izvedenom 30 %
stanju). 0
Vodenje neupravnih postupaka koji se odnose na izdavanje potvrda i uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. 20 %
Pruzanje stru¢ne pomoc¢i 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 sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti -
arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje

rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.9. |[Strucni suradnik | Ml Struéni suradnik - 8. - 3

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 podrucja, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni ispit,
poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
8.10. |VisSireferent | Il Visi referent - 9. = 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Jedqostavni poslovi u svim postupcima do i_zda_lvanja ak?ta v<_azvanih uz provgdbq dokumenataj prgstornog uredenja i gradnjg (vlokgcijske dqzvo!e, rieSenja ovizvgdenom 40 %
stanju, uporabna dozvola, dozvola za uklanjanje gradevine, rjeSenje o utvrdivanju gradevne Cestice,gradevinske dozvole, rieSenje o utvrdivanju gradevne Cestice).

Vodenje neupravnih postupaka do izdavanja potvrda i uvjerenja iz podru&ja prostornog uredenja i gradnje. 40 %
Vodenije evidencije iz nadleznosti odjela, zaprimanje i otprema akte upravnog odjela. Pruza stru¢nu pomo¢ 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 prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - prava, javne uprave, ekonomije
te iz podrudja tehni¢kih znanosti - gradevinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit,
poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 rie§avanje 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 ukljuéuje 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
8.11. |Referent M. Referent - 11. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Jednostavniji i uglavnom rutinski poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrade podataka prema metodoloskim drugim uputama, vodenje evidencije iz nadleznosti 80 %
odjela, zaprimanije i otprema akte upravnog odjela, evidentiranje i uvanje akte iz nadleznosti odjela. 0
Vodenje evidencije radnog vremena i godiSnjih odmora sluzbenika 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:

srednja stru¢na sprema gradevinske, arhitektonske, upravno-pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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F:Eggéi NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
8.12. |Voditelj odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. ODSJEL(;C':JE:.?: ZE:‘IJ;ZTURNE 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka Odsjeka. 30 %
Koordinacija i operativno upravljanje rada sluzbenika u Odsjeku, skrb o pravodobnom, u€inkovitom i kvalitetnom obavljanju svih poslova iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Sudjelovanje u !zraFii ngcrta akata i ?rijedloga'l odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika iz djelokruga Odsjeka te priprema i supotpisivanje svih ugovora i ostalih obveza 20 %
Grada Dubrovnika iz djelokruga svojih ovlasti.

Obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka ili sudjelovanje u njihovu izvrenju. 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:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni 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 te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na ra€unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
8.13. |Visi savjetnik | . Visi savjetnik - 4. ODSJEL(:&?:?; ZE:‘IJ;ZTURNE 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 podrucja prostornog uredenja i gradnje. 50 %
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 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 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 odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje
rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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
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9. UPRAVNI ODJEL ZA URBANIZAM, PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA

BROJ NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG .
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
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 gradonadelnika. 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

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.
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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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F:AAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
9.4, \;Ii::\is;\rl]jjitnik | za urbanizam i prostorno I ViZizavjetnik i 4 i 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga odluka o izradi dokumenata prostornog uredenja svih razina. 30 %
Sudjelovanje u stru¢nim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje pitanja iz podrucja prostornog uredenja. 10 %
Praéenje stanja u prostoru, pripravljanje i izrada potrebnih izvje$¢a te pokretanje postupaka. 10 %
Stru¢na koordinacija i uskladivanje izrade i provedbe postupaka u donosenju izmjena i dopuna postojecih i izradu novih dokumenata o prostornom uredenju sukladno 40 %
zakonu.

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 stru¢ni diplomski studij iz podrugja tehnickih znanosti -
arhitekture i urbanizam, najmanje €etiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
MJESTA
9.5. |ViSi savjetnik | za zastitu okoliSa . Visi savjetnik - 4, = 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi nacrta akata kojima se ureduje problematika zastite okoliSa te prostorno-planske dokumentacije. 40 %
Osjguravanje uyjeta zaizradu ivpvrc?vegbu Pr.cv)grama zastite okoliSa, pracenje stanja u okoliSu i osiguravanje mjerenja emisija kada je to gradska obveza te osiguravanje 20 %
uvjeta za vodenje katastra oneciSc¢enja okolisa.

Izrada elaborata i drugih struénih materijala, prijedloge zaklju€aka iz problematike zastite okoliSa. 20 %
Sudjelovanje u radu stru¢nih povjerenstava. 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 podrucja biotehni¢kih znanosti -
poljoprivrede (agronomije) i Sumarstva te iz podrucja prirodnih znanosti, najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F;AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
9.6. |ViSi savjetnik | za GIS Il Visi savjetnik - 4, = 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Pripremanje dokumentacije za izradu planova (pribavljanje i obrada podloga, konverzije dokumenata, snimanje na medije i priprema za objavu na sluzbenim web stranicama 25 9
Grada Dubrovnika). 0
Razvoj GIS-a i unapredenje GIS-a Grada Dubrovnika. 25 %
Koordinacija na izradi aplikacija za prostorno planske dokumente, obrada baze podataka zaprimljenih prijedloga i njihova analiza. 30 %
Priprema projekata iz obuhvata prostorno planskih dokumenata, razvoj i unapredenje GIS-a i zakonskih propisa. 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 -
ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti - geodezije i geoinformatike, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F;AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
9.7. |ViSi savjetnik | za promet . Visi savjetnik - 4, = 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Struéni poslovi iz podrucja prostornog uredenja vezane za promet, sudjelovanje u svim fazama izrade prostorno planske dokumentacije. 30 %
Praéenje stanja u prostoru i priprema i izrada potrebnih izvje3ca. 10 %
Koordinacija izrade provedbenih dokumenata prostornog uredenja iz oblasti prometa i kontrolira njihovu uskladenost sa vaze¢om prostorno planskom dokumentacijom. 20 %
Pracenje izrade gradskih projekata vezanih za promet i briga o njihovom ugradivanju u prostorno plansku dokumentaciju i GIS sustav Grada. 15 %
Evidencija i pracenje nastale promjene na terenu prema izdanim aktima za gradnju te priprema podloge za izmjene i dopune dokumenata prostornog uredenja. 10 %
Sudjelovanje u stru¢nim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje pitanja iz podrucja prostornog uredenja. 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 jednog svjetskog jezika

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti -
gradevinarstva i prometa, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drZzavni ispit, 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 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
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BROJ

F;AAJDEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE |ZVF§;(T);L A
9.8. ilaa\:j;iertanri;(el za urbanizam i prostorno I Savjetnik i 5. i 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Izrada prijedloga odluka o izradi dokumenata prostornog uredenja svih razina. 30 %
Sudjelovanje u stru¢nim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje pitanja iz podrucja prostornog uredenja. 10 %
Praéenje stanja u prostoru, pripravljanje i izrada potrebnih izvje$¢a te pokretanje postupaka. 10 %
Stru¢na koordinacija i uskladivanje izrade i provedbe postupaka u donosenju izmjena i dopuna postojecih i izradu novih dokumenata o prostornom uredenju sukladno 40 %
zakonu.

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 stru¢ni diplomski studij iz podrugja tehnickih znanosti -
arhitekture i urbanizma, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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 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.
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RESS(J)G NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“SIEILCJETROJSTVENE BROJ
VUESTA IZVRSITELJA
9.9. |Savjetnik | za zastitu okoliSa Il Savjetnik - 5. = 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi nacrta akata iz podrucja zastite okoliSa i prostornog planiranja. 20 %
Osiguravanje uvjeta za izradu i provedbu Programa zastite okolisa. 20 %
Pracenje stanja u okoliSu i osiguravanje mjerenja emisija kada je to gradska obveza. 20 %
Proucavanije i stru€na obrada pitanja u nadleznosti odjela iz oblasti zastite okoli8a, izrada elaborata i drugih struénih materijala te prijedloga zakljucaka. 20 %
Sudjelovanje u radu stru¢nih povjerenstava. 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 tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

provedbu pojedinacnih odluka

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
9.10. |Visi struc€ni suradnik | za pravna pitanja 1. Visi strucéni suradnik - 6. - 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

Potrebno struéno znanje:

svjetskog jezika

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog

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 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 uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F:AAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
9.11. :;':r'sf;;‘:::r::‘;:::;k R PETIER L I, Visi struéni suradnik - 6. - 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:

jednog svjetskog jezika

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, poznavanje rada na racunalu, poznavanije

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 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

tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
9.12. |Strucni suradnik | 1. Struéni suradnik - 8. - 1

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

Izrada lokacijske informacije o namjeni katastarskih ¢estica prema vazecoj prostorno-planskoj dokumentaciji. 60 %
Izrada prijedloga odluka o izradi urbanisti¢kih planova uredenja. 10 %
Priprlema potrebnih podloga (tehni€ki i graficki dijelovi generalnog urbanistiCkog plana i prostornog plana uredenja, ortofoto snimke, katastarske karte, CD-ovi za izradu DPU- 10 %
ova i UPU-ova).

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - prava i ekonomije te iz podrucja tehni¢kih znanosti -
Potrebno struéno znanje: arhitekture i urbanizma i gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada
na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

stupanj sloZenosti 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 rie§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 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 uklju¢uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
komunikacije sa strankama informacija
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BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE\SIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
9.13. |Referent — administrativni tajnik Il Referent - 11. 5 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Poslovi prijama akata, upisivanja akata u propisane ocevidnike i vodenje propisanih o€evidnika o aktima. 30 %
Otprema akata i poslovi arhiviranje prema propisima o uredskom poslovaniju. 20 %
Tajnicki poslovi (primanje poziva, preusmjeravanije istih, slanje faksova, mailova). 40 %
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 struke, turisti¢ke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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.
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10.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MJESNU SAMOUPRAVU

BROJ

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

MJESTA

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 nadleZznosti upravnog odjela. 15 %
Rjesavanje u prvom 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. 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 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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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€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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
10.2. |Zamjenik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. - 3

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 podrucja drustvenih znanosti - prava,
ekonomije i kineziologije te iz podrucja tehni¢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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

PodnoSenje pisanih izvjeS¢a o radu upravnog odjela i izvrS8enim poslovima iz njegova djelokruga. 50 %
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela prora¢una koji se odnosi na upravni odjel. 20 %
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, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

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

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

objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 strué¢no znanje: poslovima iz odgovaraju¢ega 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 rieSavanje predmeta,

iz odredenog podrucja;

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

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

donosenje odluka dono3enja odluka od znagenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela;

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

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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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 opcih i drugih akata, strategija i programa, projekata, sudjelovanje u izradi najslozenijih akata iz podrucja djelatnosti upravnog odjela. 50 %
Sudjelovanje u rjeSavanju u najslozenijim upravnim postupcima i po potrebi zastupanje pred upravnim i sudskim tijelima. 20 %
Pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi proCelniku u rieSavanju slozenih zadataka posebno iz podru¢ja komunalnih djelatnosti. 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 - 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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, 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
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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.6. |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
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:

svjetskog jezika

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog

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
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RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE BROJ
Vi IZVRSITELJA
Visi savjetnik | za planiranje i izvrSenje e ..
10.7. . 1. Visi savjetnik - 4, s 1
prorac¢una
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. 20 %
Predlaze procelniku mjere za unapredenje rada odjela vezanih za planiranje i izvrSenje proracuna. 0
Planiranje i izrada prijedloga financijskih planova prora€una i rebalansa upravnog odjela. 20 %
Sastavljanje i podnoSenje periodi¢nih i godisnjih financijskih izvjesca. 15 %
Pracenje rada, odnosno kontrola financijskog poslovanja komunalnih drustava u veéinskom 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

Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni 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, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.8. Visi sevzvjetnik Il za planiranje i izvrSenje I Vi&i savjetnik i 4 i 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. 20 %
Planiranje i izrada prijedloga financijskih planova proracuna i rebalansa upravnog odjela. 20 %
Sastavljanje i podnosenje periodi¢nih i godiSnjih financijskih izvjesca. 15 %
Pracenje rada, odnosno kontrola financijskog poslovanja komunalnih drustava u veéinskom vlasnistvu Grada Dubrovnika i ostalih proracunskih korisnika kojima se sredstva 10 %
osiguravaju u proraunu upravnog odjela. 0
Zaprimanje, evidentiranje i obrada raduna upravnog odjela. 15 %
Provodenje postupaka javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi. 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 sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

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 manje vaznosti i vodenje projekata manje

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

MJESTA

Savjetnik | za planiranje i izvrSenje .

10.9. - 1. Savjetnik - 5. 5 1
proracuna
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi prijedloga prora¢una te njegovih izmjena i dopuna, pracenje izvrsenja istog. 30 %
Vodenje evidencije i ovjera te slanje na placanje racuna, vezivanje uz odgovarajuc¢e 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. 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 podru¢ja drustvenih znanosti -
ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje

jednog svjetskog jezika

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 ukljuCuje ¢e&¢i nadzor te opée 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 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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TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
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 odgovarajuci upravni i s njima povezani 10 %
struéni poslovi. 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 podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu, poznavanje jednog svjetskog

jezika;

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 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 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.
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TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.11. |Visi struéni suradnik | Il Visi struéni suradnik - 6. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE
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:

svjetskog jezika

sveucCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog

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

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.12. |Referent - administrativni referent M. Referent - 11. - 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Tajnicki poslovi za potrebe procelnika te tajni¢ki i administrativni poslovi za potrebe odjela (zaprimanije telefonskih poruka, dogovaranje sastanaka, prijem i otprema poste 50 %
upravnog odjela, otpremanje akata upravnog odjela). 0
Vodenje evidencija i Suvanje akata upravnog odjela, vodenje evidencija radnog vremena, vodenje evidencija godisnjih odmora sluzbenika upravnog odjela. 30 %
Daktilografski poslovi. 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:

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

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,

komunikacije sa strankama

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELJA

10.13. |Voditelj odsjeka

: Vii rukovoditeli 3 ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU .
. ISt rukovoditel) - : KOMUNALNIH PRISTOJBI

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

Organiziranje izvrS8avanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvrS8avanja povjerenih poslova te poduzimanje mjera stalnog unaprjedivanja organizacije rada u

odsjeku. 30%
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 upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
Visi savjetnik | za razrez i naplatu . s ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
10.14. komunalnih pristojbi 1. Visi savjetnik - 4, KOMUNALNIH 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, (poslovi obracuna obujma, poslovi donoSenja rieSenja o komunalnom doprinosu, komunalnoj i vodnoj
naknadi, spomenickoj renti, obrada zalbi, financijska zaduzenja rjeSenja, donoSenje rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, vodenje evidencija 50 %
izdanih rieSenja, sreduje tehni¢ku i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju).
Priprema informacija i stru€nih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja sa drugim odsjecima, 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:

sveudiliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na rac¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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
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BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA

Visi savjetnik | za vatrogastvo i spomenicku
rentu

. Vii savietnik 4 ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU .
: ISt savjetni - : KOMUNALNIH PRISTOJBI

10.15.

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, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rieSenja o obvezi placanja spomenicke rente, financijska zaduzenja rjeSenja, prac¢enje provedbe istih, 30 %
obrada Zalbi, vodenje 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 25 %
Dubrovacki vatrogasci i VZGD, analiza postojec¢ih akata JVP Dubrovacki vatrogasci i VZGD.

Komunikacija sa strankama, na terenu utvrduje obveznike spomenicke rente. 20 %
Priprema rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena. 10 %
Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pra¢enje zakonskih propisa. 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

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
Potrebno struéno znanje: javne uprave i ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje €etiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni
ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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 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
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BROJ

T/ﬁlgl;?f NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“SIEILCJETROJSTVENE |ZVF§;(T);L A

1016 | ot pristlby . Visi savjetnik : ‘ o KoMUNALNIH PRISTOUEN 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, (poslovi obratuna obujma, poslovi donoSenja rieSenja o komunalnom doprinosu, komunalnoj i vodnoj

naknadi, spomenickoj renti, obrada zalbi, financijska zaduzenja rjeSenja, donoSenje rieSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, vodenje evidencija 50 %

izdanih rjeSenja, sreduje tehnicku i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rjesenju).

Priprema informacija i stru¢nih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja sa drugim odsjecima, 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. 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 pro€elnika. 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, poloZzen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

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

vaznosti

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA
Visi savjetnik lll za razrez i naplatu . s ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
10.17. komunalnih pristojbi 1. Visi savjetnik - 4, KOMUNALNIH 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, (poslovi obracuna obujma, poslovi donoSenja rieSenja o komunalnom doprinosu, komunalnoj i vodnoj
naknadi, spomenickoj renti, obrada zalbi, financijska zaduzenja rjeSenja, donoSenje rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, vodenje evidencija 50 %
izdanih rieSenja, sreduje tehni¢ku i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju).
Priprema informacija i stru€nih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka, suradnja sa drugim odsjecima, 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

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

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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
10.18 Savjetnik | za razrez i naplatu komunalnih I Savietnik 5 ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
1% | pristojbi : avjetnt - . KOMUNALNIH PRISTOJBI

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

Vodenije i rjeSavanje slozenijih upravnih postupaka u prvom stupnju, (poslovi obracuna obujma neto korisne povrSine, poslovi donoSenja rieSenja 0 komunalnom doprinosu,

komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenickoj renti, obrada zalbi, financijska zaduzenja rjeSenja, donosenje rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, 60 %
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 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. 10 %
Komunikacija sa strankama. 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:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije te iz podrudja tehnikih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

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

10.19. izzjtitjr;iik lll za razrez i naplatu komunalnih I Savjetnik i 5. ODSK.gE“IA(UZ’;AAIEﬁIZHRgzllsr:lrgI:Ié?TU 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, (poslovi obracuna obujma neto korisne povrSine, poslovi donoSenja rieSenja 0 komunalnom doprinosu,

komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenickoj renti, obrada zalbi, financijska zaduzenja rjeSenja, donosenje rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, 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 sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima. 10 %

Pracenje stanja u odredenom upravnom podrudju 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:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave, ekonomije i politologije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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
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Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 202



BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik lll za obra¢un obujma gradevina za
10.20 komunalni doprinos i naknadu za " Savietnik 5 ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU 2
=7 |zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u ’ ) ) KOMUNALNIH PRISTOJBI
prostoru
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 60 %
dono3enje rjeSenja komunalnog doprinosa, priprema riedenja do donosenja, vodenje evidencije izdanih rjeSenja te po potrebi i ostale evidencije. °
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno praéenje 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, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada

na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju€uje povremenu suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rieSavanje manijih problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opée i specifiCne 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

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 203



BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

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

Savijetnik lll za vatrogastvo i spomeni¢ku L. ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
1021, oty . SRS - % KOMUNALNIH PRISTOJBI 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, na terenu utvrdivanje obveznika spomenicke rente i izrada zapisnika o izvrSenim ocevidima te redovito praéenje stanja u prostoru i

objekata na terenu, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rieSenja o obvezi placanja spomenicke rente, financijska zaduzenja rjeSenja, prac¢enje provedbe istih, 30 %

obrada Zalbi, vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju.

Suradnja s JVP Dubrovacki vatrogasci i Vatrogasnom zajednicom Grada Dubrovnika vezano uz stanje vatrogastva na podrucju Grada Dubrovnika, sudjeluje u planiranju i

izradi financijskog plana za vatrogastvo, analiza financijskog plana JVP Dubrovacki vatrogasci, kontrolira utro8ak sredstava, te kontrolira pravdanje sredstava za JVP 25 %

Dubrovacki vatrogasci i VZGD, analiza postojecih akata JVP Dubrovacki vatrogasci i VZGD.

Komunikacija sa strankama, na terenu utvrduje obveznike spomenicke rente. 20 %

Priprema rjesenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena. 10 %

Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pra¢enje zakonskih propisa. 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 - prava,
javne uprave i ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuCuje 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 uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg 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 uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 204



BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE |zv:;$él_ A
MJESTA
10.22. Zﬁ:;:;‘:"i suradnik lll za komunalni I. Visi struéni suradnik - 6. A N e T 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Zaprimanje z?htjgva, tehr)iékal priprf—:_‘ma,l sudjglovgnvje u vodenju postL_kaa dono3enja rjgéenja q kvomgnalnom doprinosu, financijska zaduzenja rjeSenja, pracenje provedbe 40 %
istih, obrada Zzalbi, vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjesenju.
Priprema rjesenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena. 20 %
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno praéenje 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 podrucja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije te iz podrudja tehnickih znanosti - gradevinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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
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BROJ

TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE |zv:§|$él_ A
10.23. Visi strué_ni suradnik_ ll za _komunalnu I Vi&i struéni suradnik i 6. ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU 2
naknadu i komunalni doprinos KOMUNALNIH PRISTOJBI
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Z.aE)rinjanje z’ahtjeva, tehnic':k.a priprema, S}deglovanje u voq’enju“post.upka .don.oéenj.g rieSenja kom'unalne naknade i .rjeéenje'l kvom.unalnog doprinosa, financijska zaduzenja 359,
rieSenja, pracenje provedbe istih, obrada zalbi, vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjesenju.

Priprema rjesenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena. 15 %
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pracenje zakonskih propisa. 10 %
Komunikacija sa strankama. 10 %
Na terenu utvrdivanje obveznika komunalne naknade. 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 stru¢no 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, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA JEDINICE IZVRSITELJA
Visi struc¢ni suradnik lll za naplatu
10.24 komunalne naknade i naknade za I Visi struéni suradnik 6 ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU 1
*“% | zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u : 11 strucni suradnt - : KOMUNALNIH PRISTOJBI
prostoru
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 i naknadi za zadrZzavanje nezakonito izgradene zgrade u 40
prostoru, financijska zaduZenja rjeSenja, pracenje provedbe istih, obrada Zalbi, vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju. 0
Priprema rjesenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena. 20 %
Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pracenje zakonskih propisa. 10 %
Komunikacija sa strankama. 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 sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,

Potrebno stru¢no znanje: javne uprave i ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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 detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

donosenje odluka rada

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

komunikacije sa strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
10.25. Visi strucni suradnik_l!l za k?rr_lunalnu I Vi&i struéni suradnik i 6. ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU 2
naknadu za stambeni i garazni prostor KOMUNALNIH PRISTOJBI
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Z_aprinjanje zahtjvevg, telhpic':k.a pripr’em.a, sudjelovapjg u vodenjuvpos_tupka d_onoéfanja rieéer_]ja o] gbvgziv plg_éanja komuna!ne i vodne naknac_:ie za sFarvnbgni i garazni prostor, 40 %
financijska zaduzenja rieSenja, pracenje provedbe istih, obrada Zalbi, vodenje evidencija o izdanim rieSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju.

Priprema rjesenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena. 10 %
Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pra¢enje zakonskih propisa. 10 %
Komunikacija sa strankama, na terenu utvrduje obveznike komunalne naknade. 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 sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava,
javne uprave i ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

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 struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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BROJ

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

MJESTA

10.26 Referent za komunalnu naknadu i " Ref t 11 ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU 5

*“9" |spomeniéku rentu : eteren - : KOMUNALNIH PRISTOJBI
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
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima. 5%
Komunikacija sa strankama. 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:

IV stupanj srednje stru¢ne spreme upravno-pravne, ekonomske, turisticke, trgovacke ili tehnicke spreme, ili gimnazija, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
MJESTA

10.27 Referent za komunalnu naknadu, komunalni " Ref t 11 ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU 1

2l doprinos i spomeniéku rentu : eteren - : KOMUNALNIH PRISTOJBI
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 30 %
administrativni poslovi povjereni od voditelja Odsjeka. 0
Sudjelovanje u postupcima pripreme i slanje opomena duznicima komunalne naknade, komunalnog doprinosa i spomenicke rente. 30 %
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i tijelima. 5%
Komunikacija sa strankama. 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:

srednja stru€na sprema upravno-pravne, ekonomske, turisti¢ke ili tehnike struke ili gimnazije, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 struénih 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.
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BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Referent za obracun obujma gradevina za
10.28 komunalni doprinos i naknadu za " Referent 11 ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU 2
™" |zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u ) etere ) KOMUNALNIH PRISTOJBI
prostoru
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 60 %
po potrebi i ostale evidencije.
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pracenje zakonskih propisa. 10 %
Komunikacija sa strankama. 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:

IV stupanj srednje struéne spreme tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.29. 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.
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 upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.30. |VisSi savjetnik | za javnu rasvjetu i energetiku 1. Visi savjetnik - 4, OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

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

Praéenje i analiza stanja energetike na podrucju Grada Dubrovnika, nadzor i ovjera radova tekué¢eg odrzavanja, kontrola racuna elektriéne energije pristiglih od HEP-a,
komunikacija s djelatnicima HEP-a i ovlastenim izvodagima radova na odrZzavanju javne rasvjete, obilazak zona javne rasvjete, kreiranje radnih naloga i slanje izvodacu
radova, zaprimanje mjese¢nih rauna za materijal i radove na odrzavaniju javne rasvjete, kontrola dnevnika rada i ovjera.

Izrada i dostava izvje§¢a nadredenima o izvrSenim radovima na teku¢em i investicijskom odrzavaniju, te o poduzetim mjerama za ustedu, kao i ostvarenim uStedama na
potro$nji elektri¢ne energije.

Ishodenje elektroenergetske suglasnosti za priklju¢ak elektri¢ne energije u podrucju investicijskog odrzavanja, definiranje potreba u investicijskom odrzavanju kao
nadopunu izgradnje vec¢ izgradene javne rasvjete. 70 %
Priprema i provodenje natjeCaja vezanih za tekuce i investicijsko odrzavanje javne rasvjete, priprema projekata na natjeCaje koji se financiraju iz fondova EU i RH.
NarudZba mijerenja zastitnog uzemljenja, zamjena i sanacija postojecih uzemljivaca, izrada godiSnjeg plana, te godisnjih i periodicnih izvjeSéa.

Planiranje tekucéeg i investicijskog odrzavanja sustava javne rasvjete.

Zaprimanje prijava kvarova na javnoj rasvjeti od gradana, obilazak mreZe javne rasvjete u svrhu izrade plana proSirenja ili rekonstrukcije mreZe javne rasvjete, izdavanje
naloga izvodacima, planiranje minimalne rezerve materijala potrebnog za odrZavanje javne rasvjete. Kreiranje i kontrola radnih naloga izvodac¢ima radova.

Planiranje, vodenje i koordinacija mjera energetske efikasnosti na sustavu javne rasvjete i izmjene sustava javne rasvjete u GIS-u.

RjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka iz nadleznosti Odsjeka. 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 diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti -
Potrebno stru¢no znanje: elektrotehnike, najmanje €etiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

stupanj sloZenosti koji uklju€uje 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 specifi¢ne upute rukovodecéeg 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 ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.31. |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 izvijeS¢a realizacije plana.

Predlaganje rieSenja i sudjelovanje u izradi troSkovnika za investicije na zelenim povrSinama i devastiranim povrSinama, vrSenje nadzora na sistemu za navodnjavanje i
kontrola zamjene neispravnih elemenata. 20 %
Ovjeravanije i kontroliranje izvijeS¢a o provedenim radovima te potpisivanje ispostavljenih rauna.

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 donoSenja 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 sveudcilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
Potrebno stru¢no znanje: ekonomije, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika

stupanj sloZenosti koji ukljuuje 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

Slozenost poslova

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.32. |Savjetnik Il Il 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 pojatanog odrzavanja javnih povrsina, djecjih i Sportskih igralista, periodi¢nih i godiSnjih izvijeS¢éa.

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, poznavanje
rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

Slozenost poslova predmeta, te rjeSavanje 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 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
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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
10.33. .. 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 godisnjih izvijeS¢a.

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 odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
Vi JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.34. |ViSi referent | Ml Visi referent - 9. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

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

Sudjelovanje planova redovnog i pojacanog odrzavanja javnih povrsina, djecjih i Sportskih igralista, periodi€nih i godiSnjih izvijes¢a.

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.

Vr$enje nadzora nad CiS¢éenjem i odrzavanjem ¢esmi i fontana i potrosnji 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 prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru€ni kratki studij iz podrucja drustvenih znanosti - ekonomije te iz podruéja
Potrebno struéno znanje: tehnickih znanosti, i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izriito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

SloZenost poslova struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rie§8avanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

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

Samostalnost u radu S .
pojedinim poslovima

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

o e stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
komunikacije sa strankama
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.35. |Referent za javnu rasvjetu lil. Referent - 11. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 2
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.

0,
Obilazenje mreze javne rasvjete, predlaganje popravaka osteéenih i dotrajalih elemenata rasvjetnih tijela, predlaganje rekonstrukcije ili proSirenja mreze javne rasvjete. 50 %
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

IV stupanj srednje struéne spreme tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit,

Potrebno strué¢no znanje: : N . . L
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

Slozenost poslova strucnih tehnika;

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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
Vi JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
10.36. |Referent [[ Referent - 11. OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

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

Nadzor nad Cis¢enjem i odrzavanjem ¢esmi, fontana i potrosnji vode istih. Nadzor nad uklanjanjem uginulih Zivotinja sa javnih povrsina. Nalozi za izradu imena ulica, trgova,

0,
strata u Gradu, te kontrola i potpis ispostavljenih racuna za prethodno navedeno. Sudjelovanje u odabiru lokacija za postavljanje posuda za otpatke. 40%
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 sa 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, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog 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 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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MJESTA JEDINICE IZVRSITELJA

ODSJEK ZA ODRZAVANJE
OBJEKATA | UREDAJA KOMUNALNE
10.37. |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 podru&ja drustvenih znanosti - prava i ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti,
Potrebno struéno znanje: najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rieSavanju slozenih zadaéa i obavljanje najslozenijih

Slozenost poslova . . L
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje 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 uestalosti 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.
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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
10.38. |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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

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

povezanim stru¢nim poslovima.

Planiranje i raspored poslova na pojedine organizacijske cjeline, odnosno sluzbenike, davanje uputa sluzbenicima za rieSavanje u izuzetno slozenim upravnim i s njima

Koordinacija radom tajnika gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnih i prometnih redara, izrada potrebnih izvijeS¢a o radu istih, pracenje izvr§avanja poslova i 50 %
poduzimanje mjera stalnog unaprjedivanja organizacije rada u odsjeku.
Nadzor nad radom sluzbenika unutar odsjeka i skrb za realizaciju donesenih odluka.

primjene.

Koordinacija i uskladivanje djelovanja odsjeka s drugim tijelima, sudjelovanje odnosno koordinacija rada na izradi nacrta i prijedloga propisa, te organizacija njihove

0,
Organizacija provodenja zajednickih poslova za sve gradske kotare i mjesne odbore, kao i vije¢a GK/MO. 20%
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:

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 upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 sloZzenih
struénih 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:J[I;I;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.40. 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 odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
s . - e b ODSJEK ZA KOMUNALNO
10.41. |Voditelj Odsjeka 1. Visi rukovoditelj - 3. 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 redara, davanje uputa sluzbenicima za rjeSavanje u sloZzenim upravnim i s njima povezanim stru¢nim
poslovima. RjeSavanje najsloZenijih upravnih poslova i izdavanje obveznih prekrsajnih naloga. 50 %
Sudjelovanje odnosno koordinacija rada na izradi nacrta i prijedloga propisa te organizacija primjene zakonskih propisa te odluka donesenih na temelju istih.
Izrada potrebnih izvjeS¢éa o radu komunalnih redara, prac¢enje izvr§avanja poslova i poduzimanje mjera unapredenja organizacije rada u Odsjeku. 20 %
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu prora¢una za komunalno 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:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodecéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a;

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 odgovarajuc¢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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
- i - —_— s ODSJEK ZA KOMUNALNO
10.42. |VisSi savjetnik | - komunalni redar . Visi savjetnik - 4, REDARSTVO 2

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 rieSavanje najslozenijih upravnih postupaka iz
nadleznosti odjela sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu (donosSenje 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

0,
predmeta sa javne povrsine putem trece osobe o troSku vlasnika; poduzimanje mjera za otklanjanje uo€enih nepravilnosti na javnim povrsinama i drugim povrsSinama koje 70 %
utje€u na izgled naselja; vodenje sluzbene evidencije izvrdenih ofevida; vodenje upisnika prekrsajnih naloga; vodenje evidencija naplate kazni;

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 odgovarajuci upravni i s njima povezani stru¢ni poslovi. Izraduje nacrte prijedloga opc¢ih akata i stru¢nih materijala kojima se ureduje 20 %
komunalni red, rad sa strankama. °
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 sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - prava i
Potrebno strué¢no znanje: ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje &etiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni ispit, poznavanje
rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
. . . . . . . ODSJEK ZA KOMUNALNO
10.43. |Strucni suradnik | - komunalni redar 1. Struéni suradnik - 8. 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 sa 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 izvrenih
oCevida; vodenje upisnika prekrsajnih 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 izvrSenja), koordinacija radom komunalnih redara, raspored rada po nalogu voditelja
(lokacija i vrsta poslova).

60 %

DonoSenje rieSenja, suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuéi upravni i s njima povezani stru¢ne poslove.

0,
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 %

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 podrucja tehnickih znanosti,najmanje tri godine

Potrebno struéno znanje: . o : . SR . Y L . .
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

stupanj slozenosti koji ukljuuje izvrSavanje 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 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 struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
komunikacije sa strankama informacija
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
10.44. Referent - administrativni referent Il Referent - 11. ODSJE};(EE,:gg-IIYIVL:)NALNO 1
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 sa cijelim spisom prekr$ajnom 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:

srednja stru¢na sprema upravno-pravne, ekonomske struke ili gimnazija najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
. ODSJEK ZA KOMUNALNO
10.45. |Referent - komunalni redar 1. Referent - 11. REDARSTVO 12

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 izvrSenja rieSenja). Suradnja sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima u
vezi s primjenom Odluke o komunalnom redu. 60 %
Izricanje mandatnih kazni, donoSenje obveznih prekrdajnih naloga; uklanjanje protupravno postavljenih predmeta sa 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 izvrsenih
oCevida; vodenje upisnika prekrsajnih naloga; vodenje evidencija naplate kazni.

DonoSenje rieSenja, suradnja u pripremi akata, te drugi odgovarajuéi upravni i s njima povezani stru¢ne poslove.

0,
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 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

IV stupanj srednje stru¢ne spreme upravno-pravne, ekonomske, turistiCko-ugostiteljske , tehnicke ili trgovinske struke ili gimnazija, najmanje jedna

Potrebno struéno znanje: : ; s : N e : N o : oo
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

SloZenost poslova stru&nih tehnika:

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

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
komunikacije sa strankama
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BBOJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
10.46. |Voditelj Odsjeka . Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA PROMET 1

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

Planiranje i organizacija poslova te koordinacija radom odsjeka.
Davanje uputa sluZzbenicima za rjeSavanje u sloZzenim upravnim i s njima povezanim stru¢nim poslovima. 50 %
Sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga propisa te koordinacija primjene zakonskih propisa i odluka donesenih na temelju istih.

Izrada posebnih izvjeS¢a o radu prometnih redara i evidencija o prisutnosti na poslu.

Praéenje izvrSavanja poslova i poduzimanja mjera unaprjedenja organizacije rada u Odsjeku. 20 %
Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu prora¢una. 10 %
Sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga odsjeka. 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, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 zadaca;

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.47. |ViSi savjetnik | za promet . Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA PROMET 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izdavanje posebnih uvjeta iz podrucja prometa, davanje suglasnosti i ukidanje statusa puta. 30 %
Izrada projektnih zadataka i priprema dokumentacije za rekonstrukciju te izrada mjesecnih i konacnih izvje$¢a o stanju prometnih projekata. 30 %
Prikupljanje svih potrebnih podloga za izradu svih vrsta analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata. 10 %
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima ishodenja potrebnih dozvola za rekonstrukciju i odrzavanje nerazvrstanih cesta. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 20 %

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 tehni¢kih znanosti, najmanje
Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

vaznosti

stupanj slozenosti 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

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

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“SIEILCJETROJSTVENE |ZVF§;(T);L A
10.48. z:iir::t‘:‘;ie;";';"lrz;n‘;dria"a"je javnih I. Visi savjetnik . 4, ODSJEK ZA PROMET 1
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Nadzor nad stanjem i odrzavanjem prometnica. 40 %
Prikupljanje ponuda radi izrade projektne dokumentacije za rekonstrukciju gradskih prometnica i javnih prometnih povrsina. 10 %
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja prometne infrastrukture. 10 %
Izrada plana odrzavanja nerazvrstanih cesta u Gradu Dubrovniku za Gradsko vijece. 5%
Izdavanje suglasnosti za privremenu regulaciju prometa po podnesku stranaka. 10 %
Izdavanje rjeSenja za rezervirana parkiraliSna mjesta po zahtjevu stranaka, sve sukladno Odluci o organizaciji i nainu naplate i kontrole parkiranja u Gradu Dubrovniku. 5%
Kontaktiranj.e sa Policijskom upravom, usmeno ili pisano trazenje suglasnosti od istih na izmjene eventualno potrebnog prometnog projekta; Izdavanje potvrda o statusu 59,
nerazvrstanih cesta.

Izdavanje naloga za otklanjanje nedostataka na semaforskoj opremi u Gradu Dubrovniku. 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 sveudcilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrugja tehni¢kih znanosti, najmanje
Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj slozenosti 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 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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

F:AAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.49. |Savjetnik | za promet Il. Savjetnik - 5. ODSJEK ZA PROMET 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izdavanje uvjeta za promet i potvrda glavnog projekta. 50 %
Provodenje postupka legalizacije cesta. 5%
Sudjelovanje i koordinacija u poslovima odrzavanja prometne infrastrukture. 10 %
Izrada akata iz podrucja prometa. 10 %
Sudjelovanje u tehni¢kim prijemima. 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

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

provedbu pojedinacnih odluka

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

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

10.50. Savietnik|za odrzavanje oborinske I. Savjetnik - 5. ODSJEK ZA PROMET 1

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

Izrada projektnih zadataka i pripreme dokumentacije za gradenje te sudjelovanje u postupcima javne nabave za gradske projekte. 10 %
Izrada akata iz djelokruga upravnog odjela. 20 %
ObilaZenje i nadzor stanja na izgradenim sustavima za vodoopskrbu, javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda, obavljanje o¢evida na terenu, vodenje 30 %
propisanih o€evidnika i zapisnika. 0
Izdavanje rjeSenja za prokopavanje javnih prometnih povrSina te izdavanje posebnih uvjeta iz oborinske odvodnje. 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 tehnickih znanosti -
gradevinarstva i strojarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,

poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti 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 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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
10.51, VIS strucni suradnik Il za odrzavanje I. Visi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA PROMET 1
oborinske odvodnje
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Obilazenje i nadzor stanja na izgradenim sustavima za vodoopskrbu, javnu fekalnu odvodnju i odvodnju atmosferskih voda, obavljanje o¢evida na terenu, vodenje 45 9
propisanih o¢evidnika i zapisnika. 0
Izdavanje rjeSenja za prokopavanje javnih prometnih povrsina te izdavanje posebnih uvjeta iz oborinske odvodnje. 45 %
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 tehnickih znanosti, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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
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BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
10.52. |Referent — administrativni referent lil. Referent - 11. ODSJEK ZA PROMET 3
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Izdavanije rjeSenja za prometovanje pjeSackim zonama irjeSenja za izvanrednu uporabu javne prometne povrsine. 70 %
Vodenje upisnika zahtjeva za izdavanje naprijed navedenih dozvola — otvara predmet, vodenje evidencije o izdanim dozvolama i arhiviranje istih. 20 %
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, turisticke ili tehnicke struke ili gimnazija najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

donosenje odluka rada

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

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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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
10.53. |Referent Il Referent - 11. ODSJEK ZA PROMET 2
Opis poslova i zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Unos rieSenja (odobrenja za prometovanije). 40 %
Unos u sustav vozila sa odobrenjima. 40 %
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

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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
10.54. |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.

0,
Rjesavanje slozenijih upravnih poslova i izdavanje obveznih prekrdajnih naloga. 60 %
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 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 uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na rac¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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 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.
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BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
10.55. |Referent — prometni redar M. Referent - 11. ODSJEK ZA PROMETNO REDARSTVO 14
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 izvije$¢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

Potrebno struéno znanje:

IV stupanj srednje struéne spreme upravno-pravne, ekonomske, turistike ili tehnicke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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11.

UPRAVNI ODJEL ZA EUROPSKE FONDOVE

BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
VUESTA 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. Nadzire rad ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela te osigurava postivanje nacela
razdvajanja funkcija na primjeren nacin u odnosu na rad odsjeka koji obavlja poslove Posrednickog tijela integriranih teritorijalnih ulaganja (ITU PT) u skladu s vazeéom EU i 50 %
HR regulativom.
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:

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, poznavanje rada
na racunalu, poznavanje dva svjetska jezika

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.
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BROJ

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

MJESTA

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 u izradi prijedloga ProraCuna i njegovih izmjena i dopuna, izrada obrazlozZenja i izvije$¢a koja idu uz prijedloge praéenje ostvarenja proracuna te izvrSavanije
svih poslova u vezi s pripremom, obradom pla¢anjem i praéenjem naplate racuna, naloga i zaklju€aka. Prouavanje i stru¢na obrada najsloZenijih pitanja koja se odnose na 50 %
proracuni izvrSenje proracuna.
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. Izrada najslozenijih analiza iz nadleznosti 20 %
upravnog odjela, a osobito vezanih za proracun. °
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 strué¢no znanje:

na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

sveucCiliSni 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, poloZzen drZzavni ispit, poznavanje rada

Slozenost poslova

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

strucnih problema;

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

stupanj odgovornosti koji ukljuuje 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 pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
11.3. |Zamjenik 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 30 %
medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja. 0
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:

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 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, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

strucnih 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 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
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
11.4 Visi savjetnik - specijalist za stratesko i Visi savjetnik — 2 1
“ |planiranje i razvojne projekte ) specijalist )

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

Analiziranje i uskladivanje dokumenata strateSkog planiranja i razvoja Grada s hijerarhijski viS§im dokumentima. 15 %
Obavljanje stru¢nih poslova za potrebe analize ostalih strateskih, razvojnih i provedbenih dokumenata vezanih za provedbu EU programa i projekata. 30 %
Stru¢na obrada natje€aja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije. 15 %
Izrada prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela. 10 %
Obavljanje poslova vezanih uz ¢lanstvo Grada Dubrovnika u medunarodnim organizacijama i drugi poslovi vezani uz medunarodnu i regionalnu suradnju. 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 sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, 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, viSegodiSnje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni
znanstveni i struéni radovi, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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 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 specifiénim 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.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 242



BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
_— s - Visi savjetnik —
11.5. |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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje dva svjetska jezika

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAAJDEI;CT)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
11.6. |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, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
ce 1k . . T ODSJEK ZA PRIPREMU | PROVEDBU
11.7. |Voditelj Odsjeka 1. 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 upravnim tijelom ili unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje dva svjetska jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIVUNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik | za pripremu i provedbu i C ODSJEK ZA PRIPREMU | PROVEDBU
11.8. | srograma i projekata 5 L L - = PROGRAMA | PROJKATA 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. Pribavljanje i distribucija informacija o potencijalnim izvorima

financiranja. 30 %
Organizacija bilateralne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika, pripremanje sporazuma o suradnji te provedba i sudjelovanje u medunarodnim programima i aktivnostima. 20 %
Eripremg, plgnirgnje, prijayg, pr.ovedl.aa, prgéenje [ \./rednovanje"programa i projekata za koriStenje sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih i nacionalnih 40 %
izvora financiranja. Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom DURA.

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 drustvenih znanosti -
ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu te iz podrugja tehnickih znanosti-
gradevinarstva, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanije rada na racunalu,
poznavanje dva svjetska jezika

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

Potrebno struéno znanje:

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 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
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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
11.9- | srograma i projekata 5 L L - = PROGRAMA | PROJKATA 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje dva svjetska jezika

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 manje vaznosti i vodenje projekata manje

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
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVREITELJA
Savjetnik | za pripremu i provedbu programa L. ODSJEK ZA PRIPREMU | PROVEDBU
1110, 4 hrojekata . SRS - % PROGRAMA | PROJKATA 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 40
izvora financiranja. Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom DURA. 0
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 podru¢ja drustvenih znanosti -
ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu te iz podrudja tehni¢kih znanosti -
gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
dva svjetska jezika

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 ukljuCuje ¢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 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.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
Prilog: Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta

str. 248



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
111 | Srograma i projekata Il Sl ) 2 PROGRAMA | PROJKATA 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

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnosc¢u, najmanije tri godine radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje dva svjetska jezika

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata manje vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih

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 specifine 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 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
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F;Eggéi NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAE“BJIEILCJETROJSTVENE lzvs;%L A
11.12. z:iivzt;;ﬁ";;‘;r:::;ki 'pzrij':(i:tr:m“ i I. Visi struéni suradnik - 6. O e Lok it 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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje dva svjetska jezika

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.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

ODSJEK ZA PROVEDBU ITU

11.13. |Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. MEHANIZAMA (ITU 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 vazec¢oj 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 podrudja Dubrovnik vezano za provedbu ITU mehanizma i koriStenje sredstava iz ESI fondova.

30 %

Obavlja i koordinira sve aktivnosti Posrednickog tijela integriranih teritorijalnih ulaganja definiranih od strane Upravljackog tijela. Sudjeluje u aktivnostima pripreme Poziva za
dodjelu bespovratnih sredstava, izradi Uputa za prijavitelje, definiranju kriterija za odabir projekata, ocjenjivanju kvalitete projektnih prijedloga te rangiranja odabranih
projektnih prijedloga. Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, Posrednickim tijelima tijekom provedbe i pracenja Integriranog teritorijalnog programa i
koristenja ITU mehanizma u Urbanom podrucju Dubrovnik te sa svim relevantnim institucijama. Sudjeluje u radu Odbora za praéenje Integriranog teritorijalnog programa.
Sudjeluje u osnivaniju i radu Odbora za odabir projekata koji provodi ocjenjivanje kvalitete projektnih prijedloga prema kriterijima odabira. Sudjeluje u izradi kriterija za odabir
projekata. Sudjeluje u izradi uputa za prijavitelje. Sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Operativnih programa. Izraduje priru¢nike o internim procedurama i odgovaraju¢em
revizijskom tragu. Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga. Provodi aktivnosti prevencije, otkrivanja
i ispravljanja nepravilnosti te utvrduje mjere za suzbijanje prijevara, uzimajuéi u obzir utvrdene rizike. Usmjerava, nadzire i prati proces provedbe ITU mehanizma u Urbanom
podrucju Dubrovnik te izvjeStava o istom prema traZzenju Upravljackog tijela. PredlaZze imenovanja osobe za upravljanje rizicima, koordinatora za nepravilnosti, osobe
odgovornu za reviziju i osobe odgovorne za informiranje i komunikaciju, a prema zahtjevima UT-a i slijede¢a imenovanja koordinatora mjera protiv prijevara, administratora
MIS-a, koordinatora za podrucje drzavnih potpora, osobe za praéenie reqistra edukacija i koordinatora za podrudje javne nabave.

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 izobrazbe koje organiziraju i provode ministarstva i
institucije nadlezne za izobrazbu sluzbenika koji rade na poslovima vezanim za EU fondove.

20 %

Podnosenje 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 Odsjek.

10 %

Obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu nadredenog rukovoditelja - ITU €elnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje dva svjetska jezika

sveucCiliSni 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 javnoScu, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom

Slozenost poslova . . . . o o . o o . L e ]
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 .
strucnih problema;

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

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

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

komunikacije sa strankama vaznih informacija.

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

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika KLASA: 024-01/23-01/02, URBROJ: 2117-1-01-23-17 od 13. listopada 2023. godine
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
MJESTA

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA

- i : —_— L ODSJEK ZA PROVEDBU ITU
11.14. |VisSi savjetnik | za provedbu ITU mehanizma . Visi savjetnik - 4, MEHANIZAMA (ITU PT) 1

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

Obavlja najslozenije upravne i stru¢ne poslove Odsjeka, organizira prikupljanje podataka te izraduje izvijeSc¢a o provedbi aktivnosti ITU mehanizma u Urbanom podrudju

. 20 %
Dubrovnik.
Obavlja sve aktivnosti Posrednickog tijela integriranih teritorijalnih ulaganja definiranih od strane Upravljackog tijela. Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom,
Posrednickim tijelima u sustavu upravljanja i kontrole tijekom provedbe i praéenja ITU mehanizma u Urbanom podru&ju Dubrovnik. Sudjeluje u osnivanju i radu Odbora za 30 %
(o]

odabir projekata koji provodi ocjenjivanje kvalitete projektnih prijedloga prema kriterijima odabira. Sudjeluje u izradi kriterija za odabir projekata te izradi uputa za prijavitelje.
Sudjeluje u izradi priruénika o internim procedurama i odgovaraju¢em revizijskom tragu.

Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga. Sukladno odlukama rukovoditelja provodi aktivnosti
revizije, informiranja i komunikacije, prevencije, otkrivanja i ispravljanja nepravilnosti te upravljanja rizicima, a prema zahtjevu Upravljackog tijela i odluci rukovoditelja
utvrduje mjere za suzbijanje prijevara, administrira MIS, prati registar edukacija te koordinira podrucje javne nabave i drzavnih potpora, odnosno sudjeluje u radu Mreze za
drzavne potpore i MreZe za javnu nabavu. Usmjerava, nadzire i prati proces provedbe ITU mehanizma na podrucju Urbanog podruéja Dubrovnik te ostvaruje 20 %
korespondenciju s tijelima Urbanog podrucja 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 ITU mehanizma. Sudjeluje u postupcima javne
nabave iz podrucja rada Odsjeka.

Prati pozitivne propise i praksu iz podrucja rada Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada izobrazbe koje organiziraju i provode ministarstva i institucije nadlezne za
izobrazbu sluzbenika koji rade na poslovima vezanim za EU fondove.

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 sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti -
ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu te iz podrudja tehnickih znanosti -
gradevinarstva, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje dva svjetska jezika

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

Potrebno struéno znanje:

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA

T - s ODSJEK ZA PROVEDBU ITU
11.15. |Savjetnik | za provedbu ITU mehanizma Il Savjetnik - 5. MEHANIZAMA (ITU 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 izvjeS¢a o provedbi aktivnosti ITU mehanizma u Urbanom podrucju
Dubrovnik.

Obavlja aktivnosti Posrednickog tijela integriranih teritorijalnih ulaganja definiranih od strane Upravljackog tijela. Sudjeluje u radu Odbora za odabir projekata koji provodi
ocjenjivanje kvalitete projektnih prijedloga prema kriterijima odabira. Sudjeluje u izradi kriterija za odabir projekata te izradi uputa za prijavitelje. Sudjeluje u izradi priruénika o
internim procedurama i odgovaraju¢em revizijskom tragu. Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga.
Sukladno odlukama rukovoditelja provodi aktivnosti revizije, informiranja i komunikacije, prevencije, otkrivanja i ispravljanja nepravilnosti te upravljanja rizicima, a prema
zahtjevu Upravljackog tijela i odluci rukovoditelja utvrduje mjere za suzbijanje prijevara, administrira MIS, prati registar edukacija te koordinira podrucje javne nabave i
drzavnih potpora, odnosno sudjeluje u radu MreZe za drZzavne potpore i MreZe za javhu nabavu. Usmjerava, nadzire i prati proces provedbe ITU mehanizma na podrucju
Urbanog podrugja Dubrovnik te ostvaruje korespondenciju s tijelima Urbanog podrucja Dubrovnik u poslovima vezanima za provedbeni plan mehanizma integriranih
teritorijalnih ulaganja (ITU mehanizma). Sudijeluje u postupcima javne nabave iz podrucja rada Odsjeka.

Prati pozitivne propise i praksu iz podrucja rada Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada izobrazbe koje organiziraju i provode ministarstva i institucije nadlezne za
izobrazbu sluzbenika koji rade na poslovima vezanim za EU fondove.

20 %

50 %

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 stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti -
ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javnoscu te iz podrugja tehnickih znanosti-
gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
dva svjetska jezika

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

Potrebno struéno znanje:

Slozenost poslova

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi struc¢ni suradnik | za provedbu ITU . . . ODSJEK ZA PROVEDBU ITU
11.16. . 1. Visi struéni suradnik - 6. 1
mehanizma MEHANIZAMA (ITU PT)

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

Obavlja struéne poslove Odsjeka, organizira prikupljanje podataka te izraduje izvjeS¢éa o provedbi aktivnosti ITU mehanizma u Urbanom podru&ju Dubrovnik. 20 %

Obavlja aktivnosti Posrednickog tijela integriranih teritorijalnih ulaganja definiranih od strane Upravljackog tijela. Sudjeluje u radu Odbora za odabir projekata koji provodi
ocjenjivanje kvalitete projektnih prijedloga prema kriterijima odabira. Sudjeluje u izradi kriterija za odabir projekata te izradi uputa za prijavitelje. Sudjeluje u izradi priru¢nika o
internim procedurama i odgovaraju¢em revizijskom tragu. Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga.
Sukladno odlukama rukovoditelja provodi aktivnosti revizije, informiranja i komunikacije, prevencije, otkrivanja i ispravljanja nepravilnosti te upravljanja rizicima, a prema
zahtjevu Upravljackog tijela i odluci rukovoditelja utvrduje mjere za suzbijanje prijevara, administrira MIS, prati registar edukacija te koordinira podrucje javne nabave i
drzavnih potpora, odnosno sudjeluje u radu Mreze za drzavne potpore i Mreze za javnu nabavu. Prati proces provedbe ITU mehanizma na podruc¢ju Urbanog podrucja
Dubrovnik te ostvaruje korespondenciju s tijelima Urbanog podrucja Dubrovnik u poslovima vezanima za provedbeni plan mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja (ITU
mehanizma). Sudjeluje u postupcima javne nabave iz podruéja rada Odsjeka.

Prati pozitivne propise i praksu iz podrucja rada Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada izobrazbe koje organiziraju i provode ministarstva i institucije nadlezne za
izobrazbu sluZzbenika koji rade na poslovima vezanim za EU fondove.

50 %

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 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 te iz podrucja tehnickih znanosti -
gradevinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu,
poznavanje dva svjetska jezika

Potrebno struéno znanje:

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 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.
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12. SLUZBA GRADSKOG VIJECA

nggéf NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTAJRE'\IIDJIEI%ETROJSTVENE IZVSéi?éL A
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. 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 i predsjednika Gradskog vijeca. 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 - prava,
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, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Potrebno struéno znanje:

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

Slozenost poslova rieSavanje strateSkih zadaca;

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama

Samostalnost u radu . " ..
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

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.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

TAA:JIEI;CT)AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
12.2. |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 ili pedagoske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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13. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

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

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA

13.1. |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, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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BROJ
RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
13.2 Visi savjetnik - specijalist za unutarnju i Visi savjetnik — 2 1
= |reviziju 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 sa Pravilnikom o unutarnjoj reviziji u javnom sektoru; u svojstvu voditelja tima planiranje i koordiniranje rada tima, odgovornost za azurno ito¢no
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 sa vazeéim propisima. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika i 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 -
ekonomije, 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, viSegodis$nje izvrsno rijeSavanje predmeta, objavljeni
znanstveni i struéni radovi, struéno ovlastenje za unutarnjeg revizora u javhom sektoru, poloZzen drZzavni ispit, 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, rjieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka
iz odredenog podrugja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifiénim 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 stru€nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savijeta.
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BROJ

NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE

BROJ

RADNOG |NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG JEDINICE IZVRSITELIA
MJESTA
13.3. |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 sa Pravilnikom o unutarnjoj reviziji u javno sektori; kao voditelj tima planiranje i koordinacija rada tima, odgovoran je za azurno i to€no provodenje svih 10 %
faza revizije u skladu s planom revizije, izrada i potpisivanje nacrta revizijskog izvijesc¢a i konacnog revizijskog izvjeS¢a, pracenje provedbe preporuka navedenih u izvjeSéima 0

iz prethodno obavljenih unutarnjih revizija; kao ¢lan tima obavljanje zadataka u skladu sa 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 drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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.
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