01. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
NAZIV RADNOG | KATEGORIJ KLASIFIKACIJS BROJ
T/ﬁ%ggf MJESTA A POTKATEGORIJA | RAZINA K| RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
1.26. | Strucni 1. SR - 8. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 2
suradnik | suradnik
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 50 %
organizacija prijema istih kod gradonacelnika. 0
Obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka 10 %
o

i procelnika.

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 |l razine, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli€itih zadac¢a u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih 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 donosenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

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




BROJ
NAZIV RADNOG | KATEGORIJ KLASIFIKACIJS BROJ
}ml:él;%i; MJESTA A POTKATEGORIJA | RAZINA KI RANG NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
1.9.1. Savjetnik | Il Savjetnik - 5. - 1

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

Planiranje i izrada prijedloga financijskih planova proracuna i rebalansa upravnog odjela. Stalno praéenje
ostvarenja i analiziranje financijskog stanja proracuna upravnog odjela. Predlaze procelniku mjere za
unapredenje rada upravnog odjela vezanih za planiranjem i izvr§enje proracuna. Sastavljanje i podnosenje
periodi¢kih i godisnjih financijskih izvje$¢a, zaprimanje, evidentiranje i obrada racuna upravnog odjela i
sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravni odjel. I1zrada narudzbenica za potrebe upravnog odjela,
evidencija i pracenje rokova sredstava osiguranja.

Stalna koordinacija s korisnicima sustava Riznice i rjeSavanje nedoumica vezano za primjenu iste.

50 %

Obavljanje tajnickih i administrativnih poslova za potrebe proc€elnika i upravnog odjela: prijem i otprema
poste, prima i odgovara na telefonske pozive, vodi bilieSke i evidencije, organizira sastanke, obavlja
prijepise, priprema dopise, zapisnike, vodi evidenciju obveza procelnika, unosi podatke u evidenciju
prisutnosti na radu sluzbenika upravnog odjela, izdavanje i obrada putnih naloga za sluzbenike odjela i
duznosnike te postupanje po istima, sudjelovanje u natje€ajnim postupcima iz djelokruga rada upravnog
odjela te obavljanje administrativnih poslova vezano za iste.

40 %

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuCiliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja
drustvenih znanosti - ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il
razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Potrebno stru€no znanje:

stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih

SloZenost poslova upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima




St_upar_lj odgovovrno_stl ! stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
utjecaj na donosenje

odluka metoda rada te provedbu pojedina¢nih 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.

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

BROJ
KATEGORIJ | POTKATEGORIJ KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA A A RAZINA RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik — Visi
9.3.1. specijalist za zastitu il savjetnik — - 2, - 1
okolisa specijalist

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

Obavlja najslozenije zadatke izrade i provedbe akata, strategija i programa kojima se

0,
ureduje problematika zastite okoli$a i gospodarenja otpadom. 70 %

Izraduje elaborate, izvjeS¢a i druge struéne materijale, prijedloge akata iz problematike
zastite okolia i gospodarenja otpadom, prati njihovu provedbu te sudjeluje u izradi nacrta 20 %
akata prostorno-planske dokumentacije i radu stru€nih povjerenstava.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilidni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podruéja prirodnih
i tehniCkih znanosti, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od &ega najmanje Cetiri na
najsloZenijim poslovima iz odgovarajué¢ega podrudja te istaknuti rezultati u podru€ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom
jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata,
viSegodiSnje izvrsno rjieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru€ni radovi, poloZen drzavni ispit |l razine, poznavanje rada

Potrebno struéno znanje:

na racunalu
stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opc¢ih i drugih akata, strategija i
Slozenost poslova programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rieSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne

pomo¢i sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrucja;




Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje rad u skladu s opéim 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 donoSenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta.

strankama
BROJ
KATEGORIJ | POTKATEGORIJ KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA A A RAZINA RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Savjetnik | za
9.9.1. planiranje i izvrSenje 1l Savjetnik - 5. - 1
proracuna

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 proracuna, izrada polugodi$njeg i godiSnjeg 15 %
izvjestaja o izvrSenju proraduna te izrada odgovarajucih izvjestaja. ?
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 20 %
nabavu, ugovora i narudzbenica te pracenje izvrSenja istih. 0
Uredivanje sluzbene web stranice Grada Dubrovnika u dijelu koji se odnosi na Upravni odjel. 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 sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja
drustvenih znanosti — ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit Il
razine, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje vecih problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

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




