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 Upravnog odjela za poslove gradonacelnika,
Upravnog odjela za kulturi i bastinu, Upravnog odjela za proracun, financije i naplatu, Upravnog
odjela za gospodarenje imovinom, opc¢e i pravne poslove, Upravnog odjela za komunalne
djelatnosti, promet i mjesnu samoupravu i Upravnog odjela za europske fondove, 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 IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
GRADSKE UPRAVE

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Dubrovnika (,Sluzbeni glasnik® Grada
Dubrovnika broj 18/23. — u daljnjem tekstu Pravilnik), mijenja se na nacin da se u ¢lanku 5.
ispravlja omaska u pisanju na nacin da se brise ,Odsjek za protokol®, a upisuje ,,Odsjek za
protokol, regionalnu i medunarodnu suradnju®, a u ¢lanku 5. i 6. kod naziva Odsjek za provedbu
ITU mehanizma (ITU PT) u zagradi, briSe se ,ITU".

U ¢lanku 6. stavku 7. briSe se ,ESI“, a upisuje se ,EU".

U ¢lanku 6. stavku 7. Pravilnika briSe se tekst; ,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 aktivnhostima
koje provodi Upravljacko tijelo u obavljanju koordinativne funkcije, upravljanje ljudskim
potencijalima (analiza radne opterecenosti, 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 pracenje plana provedbe ITU, izrade sporazuma o
provedbi te redovnih izvjestaja o provedbi, sudjelovanje u radu Odbora za pracenje, 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 odgovarajuc¢em revizijskom
tragu, evidentiraju i elektroniCki pohranjuju podatke o svakoj operaciji u odgovarajuce 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
izvieStava 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”,
a upisuje se tekst: “
- obavlja poslove, odnosno delegirane funkcije i zadace posrednickog tijela za odabir
operacija u okviru mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja
- provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se
posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava



- poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjeCavanja, otkrivanja i ispravljanja te
prijave nepravilnosti, ukljuujuci prijevare

- planira sredstva za provedbu svojih funkcija te ih provodi postujuc¢i nacela dobrog
financijskog upravljanja, transparentnosti i sprje€avanja sukoba interesa

- osigurava postivanje naéela razdvajanja funkcija

- provodi sve dodatne aktivnosti i zadace PTOO sukladno relevantnim pravilima.*

U sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za poslove gradonacelnika, koja je prilog
Pravilnika sukladno ¢l. 21., kod radno mjesto rednog broja 1.2. Zamjenik proCelnika mijenja se
broj izvrSitelja na nacin da se briSe broj ,1%, a upisuje se broj ,3“ te se mijenja potrebno stru¢no
znanje na nacin da se nakon rijeci ,drustvenih® briSu rijeCi ,znanosti - prava i ekonomije®, a
upisuju se rijeCi ,i tehniCkih znanosti“. Kod radnog mjesta rednog broja 1.3. Pomoc¢nik
proCelnika mijenja se potrebno stru¢no znanje na nacin da se nakon rije€i ,drustvenih® briSu
rije€i ,znanosti — prava, politologije i ekonomije®, a upisuju se rijeci ,i tehnickih znanosti“. Kod
radnog mjesta rednog broja 1.22. Visi savjetnik | mijenja se broj izvr3itelja na nacin da se brise
broj ,1% a upisuje se broj ,,2".

U sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za kulturu i bastinu, koja je prilog Pravilnika
sukladno €l. 21., otvora se novo radno mjesto rednog broja 2.8.1. Visi stru¢ni suradnik Ill.

U sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za proracun, financije i naplatu, koja je prilog
Pravilnika sukladno €l. 21., otvora se novo radno mjesto rednog broja 3.10.1. Stru€ni suradnik
| te se kod radnog mjesta rednog broja 3.16. Stru¢ni suradnik | i radnog mjesta rednog broja
3.11. Struéni suradnik Il mijenja potrebno stru¢no znanje na nacin da se nakon rijeci
~ekonomije“ upisuje ,, i javne uprave®.

U sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za gospodarenje imovinom, opc¢e i pravne
poslove, koja je prilog Pravilnika sukladno €l. 21., kod radnog mjesta rednog broja 7.24. Portir
— telefonist mijenja se opis poslova i zadataka radnog mjesta, kod radnog mjesta rednog broja
7.36. Visi savjetnik | mijenja se opis poslova i zadataka radnog mjesta, kod radnog mjesta
rednog broja 7.48. Visi savjetnik Il za poslove e-Nekretnina mijenja potrebno stru¢no znanje
na nacin da se nakon rijeéi ,javne uprave® upisuju rije€i ,te iz podrucja tehnickih znanosti —
geodezije” te se otvara novo radno mjesto rednog broja 7.49.1. Visi struéni suradnik |.

U sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, promet i mjesnu
samoupravu, koja je prilog Pravilnika sukladno €l. 21., kod radnog mjesta rednog broja 10.11.
Visi stru¢ni suradnik | brise se omaskom upisan naziv unutarnje ustrojstvene jedinice ,Odsjek
za odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture®, kod radnog mjesta rednog broja
10.18. Savjetnik | za razrez i naplatu komunalnih pristojbi mijenja se broj izvrSitelja na nacin
da se briSe broj ,1% a upisuje se broj ,2“ kod radnih mjesta rednog broja 10.22. Visi stru¢ni
suradnik 11l za komunalni doprinos, 10.23. Visi stru¢ni suradnik Ill za komunalnu naknadu i
komunalni doprinos i 10.25. Visi struéni suradnik Ill za komunalnu naknadu za stambeni i
garazni prostor mijenja potrebno stru¢no znanje na nacin da se nakon rijeéi ,javne uprave*
upisuju rije€i ,komunikologije, odnosa s javno$¢u, medija“ te se kod radnog mjesta rednog
broja 10.54. Voditelj Odsjeka mijenja potrebno strué¢no znanje na nacin da se nakon rijeci
,<drustvenih® brisu rijeci ,znanosti — prava, ekonomije te iz podrucja®“.

U sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za europske fondove, koja je prilog Pravilnika
sukladno ¢&l. 21., kod radnih mjesta rednog broja 11.1. Pro¢elnik, radnog mjesa rednog broja
11.2. Zamjenik proCelnika i radnog mjesta rednog broja 11.3. Zamjenik procCelnika mijenja se
opis poslova i zadataka radnog mjesta. Kod radnog mjesta rednog broja 11.13. Voditelj
Odsjeka mijenja se opis poslova i zadataka radnig mjesta i naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice koji sada glasi Odsjek za provedbu ITU mehanizama (PT). Kod radnih mjesta rednog
broja 11.14. Visi savjetnik | za provedbu ITU mehanizma, radnog mjesta rednog broja 11.15.
Savjetnik | za provedbu ITU mehanizma i radnog mjesta rednog broja 11.16. Visi stru¢ni



suradnik | za provedbu ITU mehanizma mijenja se opis poslova i zadataka radnih mjesta, naziv
unutarnje ustrojstvene jedinince koji sada glasi Odsjek za provedbu ITU mehanizama (PT) i
naziv radnih mjesta na nacin da se nazivima dodaje ,(PT)".

Nastavno u tekstu je tabelarni prikaz izmjene sistematizacije radnih mjesta Upravnog odjela
za kulturu i bastinu, Upravnog odjela proracun, financije i naplatu, Upravnog odjela za
gospodarenje imovinom, opce i pravne poslove, Upravnog odjela za komunalne djelatnosti,
promet i mjesnu samoupravu i Upravnog odjela za europske fondove Grada Dubrovnika.

Clanak 2.

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
URBROQJ: 2117-1-01-24-26
Dubrovnik, 29. sije€nja 2024.

Gradonadelnik:
Mato Frankovic, v. r.




01.UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
F;AAJDEI;J(?E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROISTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
1.2. Zamjenik proc€elnika I Visi rukovoditelj - 2. = 3
Opis poslovai zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
Organiziranje izvr8avanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika u izvrSavanju povjerenih poslova. 10%
Prou€avanje i stru¢na obrada najslozZenijih pitanja u iz nadleznosti odjela, posebno koja se odnose na poslovanje trgovackih 50%
drustava u vlasnistvu Grada.
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%
0
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilidni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih
i 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 radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupan;j sloZenosti posla koji ukljuuje 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 strate3ki vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

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




BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
F;AAJDEr;(T)S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
1.3. Pomoc¢nik procelnika I 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 voditeliem Odsjeka, Odsjeka za protokol, regionalnu i medunarodnu suradnju te

je zaduzen za ucinkovito obavljanje poslova vezanih za internu i vanjsku komunikaciju Gradonacelnika, protokola i 40%

medunarodne suradnje te organizaciju manifestacija Grada Dubrovnika

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 40%

Grada Dubrovnika. Vodi timove za projekte, programe i manifestacije u organizaciji ili od interesa za Grad Dubrovnik

Sudjeluje u predlaganju i izradi akata koji se odnosi na upravni odjel i priprema odgovarajucih izvje$¢a, analiza

10%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

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

Slozenost poslova

stupan;j sloZenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

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




BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.22. | Visi savjetnik | Il Visi savjetnik - 4, ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSTIMA 2

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

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivhostima gradske uprave Grada Dubrovnika, sustavno praéenje i analize pojedinih

javnih politika radi izrade stru¢nog misljenja i medijsko pracenje rada g radske uprave, provedbe Zakona o pravu na 70%

pristup informacijama u Gradu Dubrovniku, suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upuéivanje nadleznim tijelima.

Poslovi pripreme javnih istupa gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika gradskog vije¢a te procelnika

gradskih upravnih tijela. Priprema i provedba medijskih strategija vezanih uz poslove i aktivhosti upravnih tijela Grada 15%
Dubrovnika.
Uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, uredivan je internetskih
ST o ) 5%
platformi pridruzenih web stranici Grada Dubrovnika.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika. 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

sveuCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - odnosa s javnoS¢éu, komunikologije, novinarstva, medija 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 uklju€uje izradu akata vece 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 vecée vaznosti i
vodenije 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 uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢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




02. UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU | BASTINU

BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
FliAAJDEg?E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROISTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
2.8.1. | Visi struéni suradnik Il 1. VisSi struc¢ni suradnik - 6. - 1

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

Organizacija i provedba projekata iz nadleznosti upravnog odjela i suradnja s drugim institucionalnim i vaninstitucionalnim

A ; By . . . . : 50%
dionicima u provedbi suradni€kih projekata iz nadleznosti Upravnog odjela.

Administrativni poslovi i drugi poslovi za potrebe procelnika. 30%
Uredivanje web stranice Grada Dubrovnika u dijelu koji se odnosi na Upravni odjel. 10%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€éno znanje:

sveuCilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - novinarstva, komunikologije, odnosa s javnos¢u, medija, prava i 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 ukljuuje 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

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




03. UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NAPLATU

BROJ
KLASIFIKACIISKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
F;AAJDEr;(T)S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
. . . - . ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO
3.10.1. | Strucni suradnik | 1. Struc¢ni suradnik - 8. | PRORAGUN 1

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

Kontiranje i knjizenje svih ulaznih i izlaznih dokumenata proracuna i tijela uprave, azurno dnevno primanje izvoda racuna

proraCuna iz poslovne banke te pracenje pravilnosti odobrenja, izvjeS¢ivanje pro€elnika Upravnog odjela o stanju racuna 0
prora¢una, sudjelovanje u izradi izvjeS¢a o financijskom poslovanju. Administrativni poslovi provodenja zaduzenja prihoda 40 %
Grada, kontrola i evidentiranje pravdanja utroska proracunskih sredstava kod proracunskih korisnika.

Sudjelovanje u analitickoj pripremi odluka koje bitno utjeCu na prihode i rashode proracuna Grada Dubrovnika, poslovi 0
likvidature koji obuhvacaju likvidaciju svih financijskih dokumenata za potrebe prorauna. 20 %
Prikupljanje evidencije i analize statistickih podataka koji utje€u ili mogu utjecati na proracunske prihode. 15 %
Prouc€avanije i stru¢na obrada pitanja i probleme iz podrudja odsjeka, sudjelovanje u izradi nacrta plansko-financijske 15 %
dokumentacije grada i njihovih izmjena. 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:

sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti — ekonomije i javne uprave, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen 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 zadaéa 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 donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

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




BROJ
KLASIFIKACIISKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
?/IAJ%’;('I?S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
. . . - . ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO
3.11. Struc¢ni suradnik Il 1. Struc¢ni suradnik - 8. | PRORAGUN 2

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

Kontiranje i knjizenje svih ulaznih i izlaznih dokumenata proracuna i tijela uprave, azurno dnevno primanje izvoda racuna

proraCuna iz poslovne banke te pracenje pravilnosti odobrenja, izvjeS¢ivanje pro¢elnika Upravnog odjela o stanju racuna 0
prora¢una, sudjelovanje u izradi izvjeS¢a o financijskom poslovanju. 40 %
Sudjelovanje u analitiCkoj pripremi odluka koje bitno utjeCu na prihode i rashode proracuna Grada Dubrovnika, poslovi 0
likvidature koji obuhvacaju likvidaciju svih financijskih dokumenata za potrebe prorauna. 20 %
Prikupljanje evidencije i analize statistickih podataka koji utje€u ili mogu utjecati na proracunske prihode. 15 %
Prougavanje i stru¢na obrada pitanja i probleme iz podrucja odsjeka, sudjelovanje u izradi nacrta plansko-financijske 0
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:

sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiji iz podrugja drustvenih znanosti — ekonomije i javne uprave, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen 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 zadaéa 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 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 stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

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




BROJ
KLASIFIKACIISKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
?/IAJ%’;('I?S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROISTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
3.16. Struc¢ni suradnik | 1. Struc¢ni suradnik - 8. ClElE Z/IANC,;AT'-’AL\R?'EE FOIREZE 2

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

Sustavno pracéenje 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, 70 %
te sukladno utvrdenom priprema i predlaganje mjera za optimalizaciju evidentiranja, obraCuna, zaduzenja i naplate gradskih

poreza. Izrada opomena, rjeSenja, ovrha, rijeSavanje Zalbi.

Sudjelovanje u izradi nacrta i prijedloga odluka i ostalih akata Grada Dubrovnika za pitanja iz djelokruga Odsjeka. 10 %
Sudjelovanje u izradi programa i plana rada Upravnog odjela iz djelokruga gradskih poreza.

Kontaktiranje sa duznicima gradskih poreza radi rjeSavanja problema oko zaduzivanja i pla¢anja. 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 stru€no znanje:

sveuCilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studiji iz podruc¢ja drustvenih znanosti — ekonomije i javne uprave, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrS§avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struc¢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 ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

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




07. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE IMOVINOM, OPCE | PRAVNE POSLOVE

BROJ

KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
?A/A‘\]DEIE(?AG NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
. . Namjestenici Il. .
7.24. | Portir - telefonist \Va T 1. 12. ODSJEK ZA OPCE 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.
Nadzor ulaska u zgradu gradske uprave.
Obavlja poslove dostave za potrebe Odsjeka.

90 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

srednja stru¢na sprema ekonomske, ugostiteljsko-turistiCke ili tehniCke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva

na odgovarajuc¢im poslovima,

Slozenost poslova

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

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke




BROJ

RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA

MJESTA

KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG JEDINICE IZVRSITELJA

7.36. | Visi savjetnik |

i TS o T ) p ODSJEK ZA STANOVE | STAMBENO >
: J ' ZBRINJAVANJE

Opis poslovai 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 zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje 50 %

granica nekretnina, sudjelovanje u postupcima osnivanja i brisanja stvarnopravnih tereta u zemljiSnim knjigama,
rieSavanje zahtjeva HRVI u ostvarivanju njihovih prava.

Suradnja s voditeliem Odsjeka na svim poslovima iz djelokruga Odsjeka, vodi registar nekretnina u vlasnistvu Grada

Dubrovnika, izraduje izvje$¢a o imovini te sudjeluje u pripremi i provodenju javnih natje€aja za prodaju nekretnina. 30 %
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 stru€no znanje:

sveuCilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - prava, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje
upravnoga postupka i rjieS8avanje 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 uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€éne 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 podrucja

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

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




BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
IEIAJ[EI;(_?X} NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG JEDINICE IZVRSITELJA
. ODSJEK ZA EVIDENTIRANJE |
7.48. ‘N"Sll s"t“”_et“'k Uz e I, Visi savjetnik i 4. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 2
Sz VREDNOVANJE NEKRETNINA

Opis poslovai 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 suradnji s ostalim sluzbenicima na poslovima eNekretnina, priprema i unosi
podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u eNekretninama, azurira plan pribliznih vrijednosti u eNekretninama, evaluira
podatke te izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina, izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih
cijena iz eNekretnina za potrebe procjenitelja i ostale ovlastene osobe, izdaje izvatke iz plana pribliznih vrijednosti iz
eNekretnina, vodi i izlu€uje zbirke isprava.

50 %

Priprema pregled pribliznih vrijednosti i periodicna i godidnja izvjeS¢a o trziStu nekretnina, dostavlja podatke za potrebe

visokog procjeniteljskog povjerenstva, obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe povjerenstva.

25%

Samostalno izraduje i sudjeluje u izradi projektnih zadataka te sudjeluje u izradi projekata vezano uz nekretnine u
vlasniS$tvu Grada, suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel.

15%

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 sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih
znanosti - prava i javne uprave te iz podrucja tehnic¢kih znanosti - geodezije, najmanje C&etiri godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im 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 manje vaznosti
i vodenje projekata manje vaznosti

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodecéeg sluzbenika u vecini predmeta

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

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




BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
TAAJI:EI\SJ(T)E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJ!EK ZA EVIDENTIRANJE |
7.49.1. | Visi strucni suradnik | Il. Visi stru¢ni suradnik - 6. UKNJIZBU GRADSKE IMOVINE | 1
VREDNOVANJE NEKRETNINA

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

Prikuplja, evidentira i sistematizira podatke o vrijednosti nekretnina i unosi ih na odgovarajuée podloge (eNekretnine) te
pritom geopozicionira sklopljene ugovore u suradnji s ostalim sluzbenicima na poslovima eNekretnina, priprema i unosi
podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u eNekretninama, azurira plan pribliznih vrijednosti u eNekretninama,

evaluira podatke te izvodi i aZurira druge podatke nuZne za procjenu vrijednosti nekretnina, izdaje izvatke iz zbirke 50 %

kupoprodajnih cijena iz eNekretnina za potrebe procjenitelja i ostale ovlastene osobe, izdaje izvatke iz plana pribliznih
vrijednosti iz eNekretnina, vodi i izluCuje zbirke isprava.

Sudjelovanje u postupku obnove zemljiSnih knjiga i nove katastarske izmjere, utvrdivanje granica nekretnina. Sudjeluje

u poslovima provjere geodetskih elaborata i izve§¢a o medama, u rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa za nekretnine 40 %

Grada (uknjizba u zemljiSne knjige u korist 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:

sveucilidni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru&ja drustvenih
znanosti - prava te iz podrucja tehni¢kih znanosti - geodezije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i krace upute nadredenog sluZzbenika u pojedinim
poslovima;

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

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




10. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, PROMET | MUESNU SAMOUPRAVU

BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
FliAAJDEg?E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROISTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
10.11. | ViSi strucni suradnik | 1. VisSi struc¢ni suradnik - 6. - 1

Opis poslovai 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 70 %
knjigu.

Priprema informacija i drugih stru€nih materijala te suradnja u pripremi propisa i drugih akata iz djelokruga upravnog odjela .
te drugi odgovarajucéi upravni i s njima povezani stru¢ni poslovi. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih
Zznanosti - prava, 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 ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kraée 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

stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




BROJ
KLASIFIKACIISKI | NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
?/IAJIEI;(_?S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG JEDINICE IZVRSITELJA
Savjetnik | za razrez i naplatu S ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
10.18. 1| omunalnih pristojbi L SElEe - s KOMUNALNIH PRISTOJBI 2

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

Vodenije i rjeSavanje slozenijih upravnih postupaka u prvom stupnju, (poslovi obraéuna obujma neto korisne povrsine,
poslovi donosenja rjeSenja o komunalnom doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomenickoj renti, obrada Zalbi, 60 %
financijska zaduzenja rjeSenja, donoSenje rieSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena, vodenje
evidencija izdanih rje$enja, sreduje tehnic¢ku i upravnu dokumentaciju, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju).

Priprema informacija i struénih materijala te suradnja i priprema propisa i drugih akata iz djelokruga rada odsjeka,

suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima. 10 %
Pracenje _stg_nja u odredenom upravnom podrqc“:ju iz r_1adleinosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje 10 %
odgovarajucih mjera, stalno pracenje zakonskih propisa.

Komunikacija sa strankama. 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

sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - prava, javne uprave i ekonomije te iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

Potrebno struéno znanje: > ’ - Uptave | ¢ . 1 1 ! > [
poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

; stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata veée vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rjieSavanje slozenih upravnih
Slozenost poslova i drugih predmeta, te rjeSavanje veéih problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

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

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

Stupanj odgovornosti i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

utjecaj na donosenje odluka

Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
tijelima i komunikacije sa
strankama




BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
Visi struéni suradnik lll za i . . . ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
10.22. komunalni doprinos 1. VisSi strucni suradnik - 6. KOMUNALNIH PRISTOJBI 1

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

Zaprimanje zahtjeva, tehniCka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka donosenja rjeSenja o komunalnom

doprinosu, financijska zaduzZenja rjeSenja, pracenje provedbe istih, obrada Zalbi, vodenje evidencija o izdanim 40 %

rieSenjima, 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 pra¢enje 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:

sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - prava, javhe uprave, komunikologije, odnosa s javno$¢u, medija i ekonomije te iz podru¢ja tehnickih znanosti -
gradevinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
raCunalu, poznavanije 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 ukljuuje 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 niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




BROJ

RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

MJESTA

KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RANG JEDINICE IZVRSITELJA

VisSi struc¢ni suradnik Ill za
10.23. | komunalnu naknadu i 1. VisSi struc¢ni suradnik - 6.
komunalni doprinos

ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
KOMUNALNIH PRISTOJBI

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 rjeSenja komunalne naknade i
rieSenja komunalnog doprinosa, financijska zaduzZenja rjeSenja, pracenje provedbe istih, obrada zalbi, vodenje 35 %
evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjiesenju.
Priprema rje$enja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena. 15 o
0

Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pra¢enje 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€éno znanje:

sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih
znanosti - prava, javne uprave, komunikologije, odnosa s javno$¢u, medija i 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 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




BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAzZINA | KLASIFIKACIISKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
ANOS RANG JEDINICE IZVRSITELJA

VisSi struc¢ni suradnik Ill za
- . . . ODSJEK ZA RAZREZ | NAPLATU
10.25. | komunalnu naknadu za 1. VisSi struc¢ni suradnik - 6. KOMUNALNIH PRISTOJBI 2

stambeni i garazni prostor

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

Zaprimanje zahtjeva, tehniCka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka dono3enja rjeSenja o obvezi plac¢anja
komunalne i vodne naknade za stambeni i garazni prostor, financijska zaduzZenja rjeSenja, pracenje provedbe istih, 40 %
obrada Zalbi, vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjeSenju.

Priprema rje$enja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena.

10 %
Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pracenje 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 pro¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilini diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih
znanosti - prava, javne uprave, komunikologije, odnosa s javno3¢u, medija i ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na

Potrebno struéno znanje: P - . JIROIDYNE ¢ N a4 ! Hal
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

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

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

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




BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
10.54. | Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA PROMETNO REDARSTVO 1

Opis poslovai 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 sloZzenim upravnim i s njima povezanim stru¢nim poslovima.

RjeSavanje sloZenijih upravnih poslova i izdavanje obveznih prekrdajnih naloga.

Sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga propisa te koordinacija primjene zakonskih propisa i odluka donesenih na

temelju istih.

60 %

Izrada posebnih izvjeS¢a o radu prometnih redara i evidencija o prisutnosti na poslu te rasporeda rada prometnih

redara.

20 %

Sudjelovanje u pripremnim radnjama za izradu prorac¢una za prometno redarstvo.

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 sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih i
tehnickih znanosti, 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, poloZzen 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 rjeSavanju strateski vaznih zadaéa;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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 uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnhu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.




11. UPRAVNI ODJEL ZA EUROPSKE FONDOVE

BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
FliAAJDEg?E NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROISTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
11.1. Proéelnik l. Glavni rukovoditelj - 1. = 1

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

Izrada programa i plana rada upravnog odjela te organizacija rada unutar odjela. Nadzire rad ustrojstvenih jedinica Upravnog

odjela te vodi racuna o odgovaraju¢éem razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika na razini Odjela te poduzima sve 50 %
potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, ukljuCujuéi i odgovaraju¢e izuzimanje iz postupanja u okviru kojih je Grad

istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma.

PodnosSenje pisanih izvje§¢a o radu upravnog odjela i izvrSenim 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 zastite na radu sukladno 10 %
propisima o zastiti na radu.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrué&ja drustvenih
znanosti - prava, ekonomije i politologije, 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, poloZzen drZavni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje dva svjetska jezika

Slozenosti poslova

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje 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 uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike

i njenu provedbu;

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

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




BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
F;AAJDEr;(T)S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
11.2. | Zamjenik procelnik l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

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

Sudjelovanje u izradi prijedloga Prora¢una i njegovih izmjena i dopuna, izrada obrazlozZenja i izvije$¢a koja idu uz prijedloge

pracéenje ostvarenja proracuna te izvrSavanje svih poslova u vezi s pripremom, obradom plac¢anjem i praéenjem naplate

racuna, naloga i zakljuCaka. Prou€avanje i struéna obrada najslozenijih pitanja koja se odnose na proracuni izvrSenje 50 %
proraéuna. U svom radu vodi ra¢una o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika na razini Odjela te 0
poduzima sve potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, ukljuujuéi i odgovarajuc¢e izuzimanje iz postupanja u okviru kojih

je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma.

Sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravnog odjela te pracenje njegova izvrSenja po stavkama. 10 %
Organiziranje izvr8avanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika koja se odnose na planiranje i izvrSenje 20 %
proracuna. lzrada najsloZenijih analiza iz nadleznosti 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

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - prava, ekonomije i politologije, 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

Potrebno stru€no znanje:

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
Slozenosti poslova rukovodedim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strate$ki vaznih zadaca;

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograniéena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
Samostalnost u radu rie$avanju sloZenih struénih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska

Stupanj odgovornosti i sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

utjecaj na donosenje odluka

Stupanj suradnje s drugim stupanj ulestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
tijelima i komunikacije sa prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
strankama




BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
F;AAJDEr;(T)S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
11.3. | Zamjenik procelnik l. Visi rukovoditelj - 2. - 1

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

Obavlja najslozenije zadatke iz podrucja pripreme, planiranja, provedbe, praéenja i vrednovanja programa i projekata za
(su) financiranje iz fondova Europske unije te drugih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja. U svom radu vodi
racuna o odgovarajuéem razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika na razini Odjela te poduzima sve potrebne radnje u

. S R S ; . . . 30 %
svrhu osiguranja istog, ukljuCujuci i odgovarajuce izuzimanje iz postupanja u okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i
korisnik ITU mehanizma.

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika koja se odnose na prijavu i provedbu projekata. 30 %
Izrada najslozenijih analiza, strateSko planiranje, izrada stru¢nih materijala te prijedloga zaklju¢aka i drugih akata iz 20 %
nadleznosti odjela a osobito vezanih za projekte. 0
Koordinacija s drugim upravnim odjelima, javnim ustanovama i trgovackim drustvima u vilasnistvu Grada Dubrovnika. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podruéja drutvenih
znanosti - prava, ekonomije i politologije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Potrebno struéno znanje:

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

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
Samostalnost u radu rieSavanju slozenih struénih problema;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska

Stupanj odgovornosti i sredstva do odredenog iznosa, te izravnhu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

utjecaj na donosenje odluka

Stupanj suradnje s drugim stupanj ulestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
tijelima i komunikacije sa prikupljanja ili razmjene vazZnih informacija.
strankama




BROJ
KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
F;AAJDEr;(T)S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
L . . F ODSJEK ZA PROVEDBU ITU
11.13. | Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. MEHANIZMA (PT) 1

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

Rukovodi i odgovara za rad Odsjeka, poduzima mjere za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova i zadataka iz
nadleznosti Odsjeka definiranih u vazeéoj Uredbi o tijelima u sustavima upravljanja i kontrole koristenja europskih fondova.
Koordinira obavljanje poslova u skladu sa Strategijom razvoja Urbanog podru¢ja Dubrovnik te samostalno vodi
korespondenciju i komunikaciju s nadleznim upravljackim i posredni¢kim tijelima u sustavu upravljanja i kontrole koristenja
EU fondova (tijela SUK-a), te s tijelima Urbanog podrucja Dubrovnik vezano za provedbu ITU mehanizma i koristenje
sredstava iz EU fondova. U svom radu vodi racuna o odgovarajuéem razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika na razini
Odjela te poduzima sve potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, ukljuujuci i odgovarajuée izuzimanje iz postupanja u
okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprije¢avanja,
otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, uklju€ujuci prijevare, te provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog
financijskog upravljanja, transparentnosti i sprje¢avanja sukoba interesa. Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim
tijelom, drugim Posrednic¢kim tijelima i partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa i sudjeluje u aktivhostima koje
provodi UT s ciliem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u Cijem rjeSavaniju je potrebno sudjelovanje
svih tijela Sustava upravljanja i kontrole. Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga.

30 %

Obavlja i koordinira sve aktivnosti Posredni¢kog tijela za odabir operacija definiranih od strane Upravljackog tijela, te izravno
provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u radu Odbora za praéenje Integriranog teritorijalnog programa.
Suraduje s Upravljackim tijelom u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih
sredstava. Sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa. Izraduje priru¢nike o internim procedurama. Usmjerava, nadzire
i prati proces provedbe ITU mehanizma u Urbanom podrucju Dubrovnik te izvjeStava o istom prema trazenju Upravljackog
tijela. Upravlja rizicima na razini funkcija. Nadzire evidentiranje i pohranu odgovarajuéih podataka o operacijama u relevantni
sustav. Koordinira provedbu komunikacijskih aktivnosti iz nadleZznosti Odsjeka i vezano izvjeStavanje. Koordinira izradu
dokumenata u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje Programom.

30 %

Sudjeluje na svim sastancima koje saziva Upravljacko tijelo kao i u radu radnih tijela / mrezZa tijela SUK-a. Obavlja sve ostale
aktivnosti i obveze sukladno uputama i nalozima Upravljackog tijela. Prati pozitivne propise i praksu iz podruéja rada
Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe u podruéju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano
uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa.

20%

Podnosenje pisanih izvjeS¢a o radu upravnog odjela i izvrSenim poslovima iz njegova djelokruga. Izrada prijedloga akata iz
nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na Odsjek, ukljuujuci planiranje sredstava
za provedbu funkcija PTOO.

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 struéno znanje:

sveucilini 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 javnos$c¢u, 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 dva svjetska jezika

Slozenosti 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 rije$avanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i 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 uCestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.




BROJ

KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
F;AAJDE’;(T)S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
Visi savjetnik | za provedbu ITU . C .
11.14. ) P 1. Visi savjetnik - 4. ODSJEK ZA PROVEDBU ITU 1

mehanizma (PT)

MEHANIZMA (PT)

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

Obavlja najslozenije upravne i struéne poslove Odsjeka, organizira prikupljanje podataka te izraduje izvje$¢a o provedbi
aktivnosti ITU mehanizma u Urbanom podru€ju Dubrovnik. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjeavanja,
otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljuCujuéi prijevare, te provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog
financijskog upravljanja, transparentnosti i sprieGavanja sukoba interesa. Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim
tijelom, drugim Posrednickim tijelima i partnerima tijekom provedbe i praéenja Programa i sudjeluje u aktivhostima koje
provodi UT s ciliem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u Cijem rjeSavaniju je potrebno sudjelovanje
svih tijela Sustava upravljanja i kontrole.

20 %

Obavlja sve aktivnosti Posrednickog tijela za odabir operacija definiranih od strane Upravljackog tijela te izravno provodi
funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva
na dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi kriterija za odabir projekata i izradi dokumentacije poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi priru¢nika o internim procedurama. Evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke
0 svakoj operaciji u relevantni sustav, te izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se
odnose na upravljanje Programom.

30 %

Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajucéeg revizijskog traga. Sukladno
odlukama rukovoditelja provodi aktivnosti revizije, informiranja i komunikacije, upravljanja nepravilnostima te upravljanja
rizicima, a prema zahtjevu Upravljackog tijela i odluci rukovoditelja utvrduje mjere za suzbijanje prijevara, prati registar
edukacija te koordinira podrucje javne nabave i drzavnih potpora, odnosno sudjeluje u radu MreZe za drzavne potpore i
MreZe za javnu nabavu. Po potrebi, sudjeluje u mreZi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i
komunikaciju. Usmjerava, nadzire i prati proces provedbe ITU mehanizma na podru¢ju Urbanog podrucja Dubrovnik te
ostvaruje korespondenciju s tijelima Urbanog podru¢ja Dubrovnik u poslovima vezanima za provedbeni plan mehanizma
integriranih teritorijalnih ulaganja (ITU mehanizma). Priprema i provodi dodatne zadace i aktivnosti sukladno zahtjevima
nadleznog Upravljackog tijela i Posrednickih tijela za provedbu operacija. Sudjeluje u postupcima javne nabave za potrebe
posrednickoga tijela, odnosno iz podrudja rada Odsjeka.

20 %

Prati pozitivne propise i praksu iz podrucja rada Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe u podrucju
upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob
interesa.

15%

Obavlja poslove praéenja 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

sveucilidni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podrucja drustvenih

Potrebno struéno znanje: znanosti - ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javno3¢éu te iz podrucja




tehni¢kih znanosti - gradevinarstva, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na raunalu, poznavanje dva svjetska jezika

Slozenosti poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na 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 odgovaraju¢eg podrucja

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

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




BROJ

KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
?/IAJIEE(_?S NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
Savjetnik | za provedbu ITU L
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mehanizma (PT)

MEHANIZMA (PT)

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

Obavlja slozene upravne i struéne poslove Odsjeka, organizira prikupljanje podataka te izraduje izvie§¢a o provedbi
aktivnosti ITU mehanizma u Urbanom podru&ju Dubrovnik. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprje€avanja,
otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljuujuéi prijevare, te provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog
financijskog upravljanja, transparentnosti i sprjeCavanja sukoba interesa. Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim
tijelom, drugim Posrednic¢kim tijelima i partnerima tijekom provedbe i pra¢enja Programa i sudjeluje u aktivhostima koje
provodi UT s ciliem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u &ijem rjeSavaniju je potrebno sudjelovanje
svih tijela Sustava upravljanja i kontrole.

20 %

Obavlja aktivnosti Posrednickog tijela za odabir operacija definiranih od strane Upravljackog tijela te izravno provodi funkcije
odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na
dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi kriterija za odabir projekata te izradi dokumentacije poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi priruénika o internim procedurama. Evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke
0 svakoj operaciji u relevantni sustav, te izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se
odnose na upravljanje Programom. Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga. Sukladno odlukama rukovoditelja provodi aktivnosti revizije, informiranja i komunikacije,
upravljanja nepravilnostima te upravljanja rizicima, a prema zahtjevu Upravljackog tijela i odluci rukovoditelja utvrduje mjere
za suzbijanje prijevara, prati registar edukacija te koordinira podrucje javne nabave i drzavnih potpora, odnosno sudjeluje u
radu MrezZe za drzavne potpore i Mreze za javnu nabavu. Po potrebi, sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju kao
osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju. Usmjerava, nadzire i prati proces provedbe ITU mehanizma na podrudju
Urbanog 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 za
potrebe posredni¢koga tijela, odnosno iz podruéja rada Odsjeka.

50 %

Prati pozitivne propise i praksu iz podrucja rada Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe u podrucju
upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob
interesa.

15%

Obavlja poslove praéenja 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

Potrebno stru€no znanje:

poznavanje rada na raCunalu, poznavanje dva svjetska jezika

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 podrucja
tehni¢kih znanosti- gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,




Slozenosti poslova

stupan;j slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata vece vaznosti iz djelokruga upravnoga tijela, rjieSavanje 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 struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
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provedbu ITU mehanizma (PT)

MEHANIZMA (PT)

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

Obavlja struéne poslove Odsjeka, organizira prikupljanje podataka te izraduje izvjeS¢a o provedbi aktivnosti ITU mehanizma
u Urbanom podrucju Dubrovnik. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprje€avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave
nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare, te provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti i sprijeCavanja sukoba interesa. Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim
Posrednickim tijelima i partnerima tijekom provedbe i pra¢enja Programa i sudjeluje u aktivhostima koje provodi UT s ciliem
uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanije svih tijela Sustava
upravljanja i kontrole.

20 %

Obavlja aktivnosti Posrednickog tijela za odabir operacija definiranih od strane Upravljackog tijela te izravno provodi funkcije
odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na
dodjelu bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi kriterija za odabir projekata te izradi dokumentacije poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava. Sudjeluje u izradi priru¢nika o internim procedurama. Evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke
o svakoj operaciji u relevantni sustav, te sudjeluje u izradi dokumenata u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja
koja se odnose na upravljanje Programom. Osigurava Cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi
osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga. Sukladno odlukama rukovoditelja provodi aktivnosti revizije, informiranja i
komunikacije, upravljanja nepravilnostima te upravljanja rizicima, a prema zahtjevu Upravljackog tijela i odluci rukovoditelja
utvrduje mjere za suzbijanje prijevara, prati registar edukacija te koordinira podrucje javne nabave i drzavnih potpora,
odnosno sudjeluje u radu MreZe za drzavne potpore i MreZe za javnu nabavu. Prati proces provedbe ITU mehanizma na
podrugju Urbanog podru&ja Dubrovnik te ostvaruje korespondenciju s tijelima Urbanog podru&ja Dubrovnik u poslovima
vezanima za provedbeni plan mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja (ITU mehanizma). Sudjeluje u postupcima javne
nabave za potrebe posrednitkoga tijela, odnosno iz podrudja rada Odsjeka.

50 %

Prati pozitivne propise i praksu iz podrucja rada Odsjeka, kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe u podrucju
upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob
interesa.

15%

Obavlja poslove praéenja 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

Potrebno struéno znanje:

poznavanje rada na raunalu, poznavanje dva svjetska jezika

sveucilidni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij iz podrugja drustvenih
znanosti - ekonomije, prava, politologije, novinarstva, medunarodnih odnosa i diplomacije, odnosa s javno3cu te iz podrucja
tehni¢kih znanosti - gradevinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit,

Slozenosti poslova

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




Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje 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.




