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Dubrovnik, 26. rujna 2018. od stranice

Sadrzaj

GRADONACELNIK

155. Pravilnik o izmjenam i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada
Dubrovnika

156. Izmjene i dopune Plana prijma u sluzbu u upravna tijela Grada Dubrovnika za 2018.
godinu

GRADONACELNIK

155

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* broj 86/08., 61/11. i 4/18.), na
prijedlog procelnica Upravnog odjela za poslove gradonalelnika i Upravnog odjel za
urbanizam, prostorno planiranje i zastitu okoliSa, pro€elnika Upravnog odjela za komunalne
djelatnosti i mjesnu samoupravu i procelnice Upravnog odjela za europske fondove,
regionalnu i medunarodnu suradnju, 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 i 127/17.), 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 21/17., 1/18., 4/18., 8/18., 12/18., 13/18. i 14/18.) mijenja se na nacin:



U ¢lanku 23. u sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za poslove gradonacelnika,
otvara se novo radno mjesto pod rednim brojem 1.2.1. zamjenik procelnika, ukida se radno
mjesto pod rednim broje 1.7. ViSi savjetnik — specijalist za informatiku, ukida se radno mjesto
pod rednim brojem 1.9. ViSi savjetnik Il za planiranje i izvrSenje proracuna, otvara se novo
radno mjesto pod istim rednim brojem 1.9. viSi savjetnik I, ukida se radno mjesto pod rednim
brojem 1.15. Struéni suradnik I, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 1.16. Referent —
administrativni tajnik, otvara se novo radno mjesto pod istim rednim brojem 1.15. viSi referent
I, mijenja se opis poslova i zadataka kod radnih mjesta pod rednim brojem, 1.18. visi
savjetnik I- glasnogovornik, 1.19. visi savjetnik I, 1.19.1. savjetnik |, kod radnog mjesta 1.20.
vi8i struéni suradnik Il mijenja se opis poslova i zadataka te se mijenja broj izvrSitelja na
nacin da se briSe 3, a upisuje se 2 te se otvara novo radno mjesto 1.20.1. viSi strucni
suradnik Ill, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 1.27. Visi stru¢ni suradnik | za
nabavu, kod radnog mjesta 1.28. Stru¢ni suradnik | mijenja se broj izvrSitelja na nacin da se
briSe 2, a upisuje se 1 i ukida se radno mjesto pod rednim brojem 1.39. pomo¢éni radnik.

U ¢l. 23. u sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za urbanizam, prostorno planiranje i
zastitu okolida ukida se radno mjesto pod rednim brojem 10.6. ViSi savjetnik I, ukida se radno
mjesto pod rednim brojem 10.7. Visi savjetnik Ill, ukida se radno mjesto pod rednim brojem
10.8. Visi savjetnik Il za promet, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 10.11. Visi
strucni suradnik Ill za zaStitu okoliSa, otvara se novo radno mjesto pod istim rednim brojem
10.11. vi8i stru¢ni suradnik | za pravna pitanja.

U ¢l. 23. u sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za komunalne djelatnosti i mjesnu
samoupravu, otvara se novo radno mjesto pod rednim brojem 11.2.1. viSi savjetnik-
specijalist za javnu rasvjetu, kod radnog mijesta pod rednim brojem 11.3.1. pomocnik
proCelnika za komunalnu infrastrukturu mijenja se opis poslova i zadataka, te se kod
potrebno struéno znanje briSe elektrotehniCke, a nadodaje se ekonomske, pravne,
gradevinske ili druge tehniCke struke, kod radnog mjesta pod rednim brojem 11.12. Savjetnik
lll za razrez i naplatu komunalnih pristojbi mijenja se broj izvrSitelja na nacin da se briSe 3, a
dodaje se 4, kod radnog mjesta 11.14. Visi stru¢ni suradnik 11l za komunalni doprinos mijenja
se broj izvrditelja na nacin da se brise 2, a upisuje se 1, kod radnog mjesta 11.15. Visi
strucni suradnik Il za komunalnu naknadu i komunalni doprinos mijenja se broj izvrsitelja na
nacin da se briSe 3, a upisuje se 2, kod radnog mjesta 11.17. Visi stru¢ni suradnik Ill za
komunalnu naknadu za stambeni i garazni prostor mijenja se broj izvrSitelja na nacin da se
briSe 4, a upisuje se 2, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 11. 18. Visi stru¢ni suradnik
| za spomenicku rentu, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 11. 19. Visi strucni
suradnik Il za spomeni€ku rentu, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 11. 24. ViSi
referent | za komunalnu naknadu i spomenicku rentu, ukida se radno mjesto pod rednim
brojem 11. 25. ViSi referent Il, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 11. 31. Visi
savjetnik Ill za javnu rasvjetu i energetiku, kod radnog mijesta pod rednim brojem 11.32.
Savjetnik Il mijenja se opis poslova i zadataka, otvara se novo radno mjesto pod rednim
brojem 11.32.1. savjetnik Il, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 11. 35. Visi strucni
suradnik Il za javnu rasvjetu i energetiku, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 11. 36.
Stru¢ni suradnik I, otvara se novo radno mjesto pod istim rednim brojem 11.36. viSi referent |,
kod radnog mjesta pod rednim brojem 11.40. voditelj odsjeka kod potrebno struéno znanje
iza rijeCi ekonomske nadodaje se humanisti¢ke, drustvene, otvara se novo radno mjesto pod
rednim brojem 11.40.1. viSi stru€ni suradnik III.

U ¢l. 23 u sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za europske fondove, regionalnu i
medunarodnu suradnju, mijenja se opis poslova i zadataka radnog mjesta pod rednim
brojem 12.2. pomoénik procelnika, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 12.3. viSi
savjetnik |ll za medunarodnu suradnju te se pod istim rednim brojem 12.3. otvara novo radno
mjesto savjetnik Ill za medunarodnu suradnju, ukida se radno mjesto pod rednim brojem
12.5. Savjetnik | za planiranje i izvrSenje proracuna, kod radnog mjesta 12.6. savjetnik |
mijenja se broj izvrSitelja na nacin da se briSe 1 a dodaje se 2, ukida se radno mjesto pod
rednim brojem 12.7. Visi stru€ni suradnik Ill za medunarodnu suradnju, kod radnog mjesta



12.9. visi strucni suradnik Il za europske fondove mijenja se broj izvrSitelja na nacin da se
briSe 2, a dodaje se 3. i otvara se novo radno mjesto pod rednim brojem 12.11. viSi referent I.
Nastavno u tekstu je tabelarni prikaz izmjene sistematizacije radnih mjesta Upravnog odjela
za poslove gradonacelnika, Upravnog odjela za urbanizam, prostorno planiranje i zastitu
okoli§a, Upravnog odjela za komunalne djelatnosti i mjesnu samoupravu i Upravnog odjela
za europske fondove, regionalnu i medunarodnu suradnju.

Cl. 28. mijenja se i glasi:

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su: davanje beskontaktne kartice drugom sluzbeniku/namjesteniku ili tre¢oj osobi radi
evidentiranja u Sustavu evidencije radnog vremena, koristenje tude beskontaktne kartice i
neprijavljivanje u Sustav kao i drugi sluajevi 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 odjeéi sluzbenika i namjestenika, sluzbenoj iskaznici komunalnog redara i
sluzbenika za komunalne pristojpe Grada Dubrovnika i Pravilnika o vremenu no$enja 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 i krSenje EtiCkog kodeksa gradske uprave Grada Dubrovnika,
krdenje osim kada su time ispunjena obiljeZja neke od drugih povreda sluzbene duZnosti
propisanih zakonom.

Dodaje se nova odredba VIII A. RAD NA IZDVOJENOM MJESTU RADA i ¢lanak 28 A koji
glasi:

Sluzbenik moze raditi na izdvojenom mjestu rada na nacin i pod uvjetima propisanim ovim
Pravilnikom.

Rad sluZbenika na izdvojenom mjestu je rad kod kuée.

Poslovi koji se mogu obavljati na izdvojenom mjestu mogu se utvrditi samo za poslove koiji
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 koji
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 na¢elima i standardima rada koji
se zahtijevaju u sluzbi u upravnim tijelima Grada Dubrovnika.

Pro¢elnik Upravnog odjela za poslove gradonacelnika, u suradnji s pro¢elnikom upravnog
tijela u kojem je u sluzbi sluzbenik koji traZi rad na izdvojenom mjestu, procjenjuje opravdane
okolnosti za donoSenje odluke za rad na izdvojenom mjestu te da li je moguce osigurati
potrebne organizacijske i tehni¢ke uvjete u kojima ¢e mocéi obavljati zadatke u skladu s
nacelima i standardima rada koji se zahtijevaju u sluzbi u upravnim tijelima Grada
Dubrovnika.

Procelnik upravnog tijela rjeSenjem odobrava sluzbeniku rad na izdvojenom mjestu uz
prethodnu suglasnost gradonacelnika ukoliko su zadovoljeni svi uvjeti.

RjeSenjem 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.

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: 023-05/18-01/01
URBROJ: 2117/01-01-18-48
Dubrovnik, 26. rujna 2018.

Gradonacelnik
Mato Frankovic, v. r.




01. Upravni odjel za poslove gradonacelnika

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

1.2.1. Zamjenik procelnika . Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka i nadzor rada sluzbenika koja se odnose na opce poslove,

informiranje i protokol 50%
Sudjeluje u izradi op¢ih akata, strategija, projekata, akcijskih planova i drugih akata koji se odnose na opce

poslove, informiranje i protokol. Prou¢avanije i stru¢na obrada najslozenijih pitanja koja se odnose na opce 30%
poslove, informiranje i protokol

Izrada stru€nih materijala, koordinacija stru¢nim radom, unapredenje organizacije, poslovanja i metoda rada 10%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske, politolodke, odnosa s javnostima ili javnih medija, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranja
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaéa

Stupanj Zamjenik proCelnik je samostalan u radu ograni€en povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odgovornosti: odredenog iznosa

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja
ili razmjene vaznih informacija




ROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIIJSKI | NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNQOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJEST JEDINICE

1.7. \‘&ii\?\zzvjetnik - Il. Visi savjetnik - - 2. 1
specijalistza informatiku specijalist

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Obavljanje najslozenijih stru¢nih i analiti¢kih pMeniranja i pripreme projekata i informatickih rieSenja 50%
Koordinacija potrebne suradnje u provedbi osmisljenih m{:kih rieSenja 10%
Pruzanje savjeta i stru€nu pomo¢ duznosnicima i sluzbenicima lm\pitanjima iz njegova podrugja savjetovanja | 20%
Izrada planova, analiza i drugih stru¢nih materijala 10%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika i gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klam radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist racunalne, elektrotehnic¢ke ili eko ske struke, najmanje osam godina radnog iskustva na
znanje: odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovarajuc¢eg podrucja, 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, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni nstveni i struéni radovi, polozen drzavni struéni
ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti posla uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
poslova: projekata, te pruZzanje savjeta i struéne pomoci sluZzbenicima i duZznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka‘ig odredenog podrucja

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje rad u skladu s opéim i specifiCnim uputama rukovodeéeg sluZzbenika




samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
odgovornosti: dono$enje odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

Stupanj ucestalosti

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

komunikacija:

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSK | NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA | RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
1.9. Visi savjetnik Il za Il. Visi savjetnik - 4. 1
planiranje i izvrSenje
proracuna

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna i njegovih izmjena i dopuna, izrada obrazlozenja i izvjeS¢a koja idu uz
prijedloge 30%
Pracenje ostvarenja proracuna te izvrSavanje svih poslova u vezi s pripremom, obradom pla¢anjem i praéenjem
naplate raduna, naloga i zaklju¢aka 40%
Sudjelovanije u izradi Plana nabave za upravni odjel te praéenje njegova izvrSenja po stavkama 10%
Organizacija i koordinacija sastanaka za zamjenicu gradonacelnika 10%
Drugi poslovi po nalogu proc€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
znanje: drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rje$avanje najsloZenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
poslova: sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje sloZenijih projekata




Stupanj
samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupahjm\etoda rada te
provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrugja

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
1.9. Visi savjetnik | Il. ViSi savjetnik - 4, 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Daje stru¢ne savjete, misljenja i prijedloge gradonacelniku i zamjenicima gradonacelnika u vezi s djelokrugom rada

u upravnim tijelima Grada Dubrovnika 60%
Izraduje planove, programe, analize, nacrte akata i druge stru¢ne materijale, suraduje s drugim gradskim upravnim

tijelima i drugim subjektima 30%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne ili politoloSke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drZzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupan;j slozenosti ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih
projekata

Stupanj
samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

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




Stupanj ucestalosti

struc¢nih

komunikacija:

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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJ | POTKATEGORIJ | RAZIN | KLASIFIKACIISK NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA A A A | RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE

1.15. Strucni suradnik | II. Struéni suradnik - 8. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izrada zapisnika sa raznih sjednica tijela gradske uprave 40%
Izrada zaklju€aka i drugih akata gradonacelnika po prijedlogu upravnih tijela te priprema akata za gradsko vijeée 50%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

znanje:

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

poslova:

Stupanj sloZenosti ukljuuje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj

samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ograni€en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti

Stupanj strune komunikacije ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni




strucénih
komunikacija:

informacija

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
1.16. Referent — Il. Referent - 11. 1
administrativni tajnik
procelnika

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka prema metodoloskim i drugim uputama za potrebe
proc¢elnika upravnog odjela, pregled i raspored poste u dostavnoj knjizi, izdavanje putnih naloga za slu¢benike 40%
odjela i duznosnike te postupanje po istima
Poslovi organizacije i pra¢enja termina za sastanke proCelnika 30%
Administrativni i drugi poslovi za potrebe progelnika, organizacija komunikacije sa drugim upravnim tijelima 20%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

srednja stru€na sprema pravne, ekonomske struke, ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZavni stru€ni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu




Stupanj slozenosti
poslova: Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda r i struénih tehnika

Stupanj
samostalnosti: Poslovi se obavljaju uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: | Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi uz pravilnu primjenu izriéitoWih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj u€estalosti
struénih Stupan;j struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
komunikacija:

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

1.15. Visi referent | I1. Visi referent - 9. 1

Opis poslova radnog mjesta

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

Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka prema metodolodkim i drugim uputama za potrebe
proCelnika upravnog odjela, pregled i raspored poste u dostavnoj knjizi, izdavanje putnih naloga za sluzbenike 40%
odjela i duznosnike te postupanje po istima

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%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik medunarodnih odnosa i diplomacije ili pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna

Potrebno struéno godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog
znanje: svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuCuje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

poslova: stru¢nih tehnika




Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rijeSavanje relativno sloZenih struénih problema
u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
1.18. Visi savjetnik | - Il Visi savjetnik - 4. ODSJEK ZA 1
glasnogovornik PROTOKOL I
INFORMIRANJE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivhostima gradske uprave Grada Dubrovnika, medijsko pracenja rada 50%

gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika gradskog vijeca i pro€elnika gradskih upravnih tijela ,
analiza medijskih objava, uredivanje i administracija sluZbene web stranice Grada Dubrovnika i drudtvenih mreza

Organizacija konferencija za medije, izjava za medije, intervjua, poslovi izravnog predstavljanja gradske uprave 40%

posijetiteljima, javno istupanje za medije po nalogu voditelja odsjeka, pro€elnika, priprema i provedba medijskih
strategija vezanih uz poslove i aktivnosti upravnih tijela Grada Dubrovnika

Suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upucivanje nadleznim tijelima 5%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka, procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno stru¢no magistar struke ili struéni specijalist odnosa s javnostima, informacijsko-komunikacijske ili ekonomske struke, najmanje ¢etiri godine radnog

Zznanje: iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje

poslova: najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najslozenijih
projekata

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

samostalnosti:

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

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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
1.19. Visi savjetnik | Il. ViSi savjetnik - 4. ODSJEK ZA 2
PROTOKOL |
INFORMIRANJE

Opis poslova radnog mjesta

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

IzvjeStavanje javnosti o radu i aktivnostima gradske uprave Grada Dubrovnika, sustavno pracenje i analize 70%
pojedinih javnih politika radi izrade stru¢énog misljenja i medijsko pracenje rada gradske uprave, provedbe Zakona o
pravu na pristup informacijama u Gradu Dubrovniku, suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upuéivanje
nadleznim tijelima

Poslovi pripreme javnih istupa gradonacdelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika gradskog vijec¢a te 20%
proCelnika gradskih upravnih tijela. Priprema i provedba medijskih strategija vezanih uz poslove i aktivnosti
upravnih tijela Grada Dubrovnika

Uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i druStvenih mreza, uredivanje internetskih 5%
platformi pridruZenih web stranici Grada Dubrovnika




Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka, pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no magistar struke ili stru¢ni specijalist odnosa s javnostima, ekonomske ili informacijsko-komunikacijske struke, najmanje Cetiri godine radnog

Zznanje: iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen pravosudni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupan;j slozenosti ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje

poslova: najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje najsloZenijih
projekata

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

samostalnosti:

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

Stupanj uéestalosti Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
strucénih
komunikacija:

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
ODSJEK ZA PROTOKOL
1.19.1. Savjetnik | Il. Savjetnik - 5. | INFORMIRANJE 1

Opis poslova radnog mjesta

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

Organizacija protokolarnih dogadanja, organiziranje sve€anosti i ceremonija, organizacija i koordinacija dionika u
protokolarnim dogadanjima, pracenje aktivnosti gradske uprave te priprema i provedba aktivnosti vezane za 40%
sluzbene posjete i putovanja gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika te predsjednika gradskog vijeca

Pracenje gradonacelnika, njegovih zamjenika i predsjednika gradskog vije¢a u njihovim aktivnostima, sastancima i
drugim protokolarnim dogadanjima radi informiranja javnosti 30%




Priprema kalendar posjeta i putovanja te obavlja administrativne poslove u djelokrugu protokola, savjetuje

gradonacelnika i njegove zamjenike po pitanju protokolarnih aktivnosti, predlaze i skrbi o poklonima za strane i 20 %
domace susrete gradonacelnika te vodi evidenciju o uru€enih i primljenih poklona i izvrSenim programima
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka, procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Zznanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u pojedinim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj ucestalosti
struénih komunikacija:

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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
ODSJEK ZA
1.20. Visi struéni suradnik Il. Visi struéni - 6. PROTOKOL | 2
Il suradnik INFORMIRANJE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Pracenje medija, pracenje aktivnosti gradske uprave i uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada
Dubrovnika i drustvenih mreza, stru¢ni i administrativni poslovi vezani uz protokol i informiranje

50%




Pracenje gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i predsjednika Gradskog vije¢a u njihovim aktivnostima, 35%
sastancima i drugim protokolarnim dogadanjima te organizacija protokolarnih dogadanja

Suradnja s gradanstvom, pruzanje savjeta i upuéivanje nadleznim tjelima 5%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili stru¢ni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
Potrebno stru¢no iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Znanje:
Stupanj slozenosti
poslova: Stupanj slozenosti ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj
samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
Stupanj odgovornosti: | Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada
Stupanj uéestalosti
struénih Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
komunikacija: upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
ODSJEK ZA
1.20.1. Visi struéni suradnik Il. Visi strucni - 6. PROTOKOL | 1
Il suradnik INFORMIRANJE

Opis poslova radnog mjesta

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




Uredivanje i administracija sluzbene web stranice Grada Dubrovnika i drustvenih mreza, uredivanje internetskih 60%
platformi pridruzenih web stranici Grada Dubrovnika

Praéenje medija, pracenje aktivnosti gradske uprave 30%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no magistar struke ili stru¢ni specijalist javnih medija, odnosa s javnostima, ekonomske struke najmanje jedna godina radnog iskustva na
Znanje: odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti
poslova: Stupanj slozenosti ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela
Stupanj
samostalnosti: Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
Stupanj odgovornosti: | Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

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

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

ODSJEK ZA
1.27. Visi struéni suradnik | Il. Visi struéni suradnik - 6. PROVODBENJE 1
za avu POSTUPAKA NABAVE

Opis poslova radnog mjesta




Priblizni postotak vremena potreban
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanije izradi 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
Drzavnom komisijom za kontrolu postupaka javne nabave 55%
Vodenje evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema statisticko
izvjeS¢e o provedenim postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima 10%
Koordinacija sa nadleznima u tijeku godiSnje financijske revizije 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, potvrda o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u podrudju javne nabave, poznavanje
rada na raCunalu, poznavanije jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje stalne slozZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj
samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

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

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

1.28. Strucni suradnik | 1. Strucni suradnik - 8. ODSJEK ZA PROVODENJE

-




| | |  POSTUPAKA NABAVE |

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Priprema i provodenje postupaka nabave male i velike vrijednosti te postupaka jednostavne nabave 50%
Vodenje evidencije sklopljenih ugovora te provedenih postupaka javne nabave Grada Dubrovnika i priprema

statistiCko izvjeS¢e o provedenim postupcima javne nabave u suradnji s drugim odjelima 40%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit, potvrda o zavrSenom specijalistiCkom programu izobrazbe u podrudju javne nabave poznavanje
rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljuuje manje slozene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u €ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika

Stupanj
samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija

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

MJESTA




1.39. Pomo¢ni ra\dhik\ V. Namjestenik II. 2. 13 ODSJEK ZA OPCE 1

potkategorije POSLOVE
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Pomocéni poslovi za potrebe odsjeka i odjela (dostavlja i prevozi dostavne knjige, kopitanje za potrebe Gradskog 90%
vije¢a); po nalogu voditelja i pro€elnika prevozi duznosnike i dostavlja materijale za Gra vijece
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim pW&ki ispit B kategorije
znanje:

Stupanj slozenosti

poslova: Stupanj slozenosti posla uklju€uje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnic¢ke poslove

Stupanj odgovornosti: | Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

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

R8ROJ | NAZIVRADNOG | KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI | NAZIV UNUTARNJE | BROJ IZVRSITELJA |




RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
10.6. Visi savjetnik | Il Visi savjetnik - 4. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Provodenje postupaka izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u formalnopravnom dijelu sukladno 20%
zakonu
Provodenje postupaka javne nabave svih vrijednosti, uklju€ujuéi i provedbu natje€aja 30%
Izrada prijedloga odluka o izradi dokumenata prostornog uredenja svih razina 10%
Pruzanje savjeta sluzbenicima u rjeSavanju najslozenijih pravnih problema te rjeSavanje najslozenijih pravnih i
neupravnih predmeta 30%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupanj
samostalnosti:

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

Stupanj
odgovornosti:

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

provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

Stupanj uéestalosti
stru€nih
komunikacija:

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

[\BROJ

| NAZIV RADNOG

| KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI |

NAZIV UNUTARNJE

BROJ IZVRSITELJA




RADNOG | MJESTA
MJESTA

RANG USTROJSTVENE
JEDINICE

10.7. Visi savjetnik IlI Il Visi savjetnik - 4, 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Provodenje postupaka izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u formalnopravnom dijelu sukladno 20%
zakonu

Provodenje postupaka javne nabave svih vrijednosti, uklju€ujuéi i provedbu natjeaja 30%
Izrada prijedloga odluka o izradi dokumenata prostornog uredenja svih razina 10%
Pruzanje savjeta sluzbenicima u rijeSavanju najslozenijih pravnih problema te rjeSavanje najslozZenijih pravnih i 30%

neupravnih predmeta

Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupanj
samostalnosti:

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

Stupanj
odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti
strucénih
komunikacija:

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




ROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNQOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJEST JEDINICE
10.8. Mtnik I za 1. Visi savjetnik - 4. 1
pramet
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Struéni poslovi iz podrudja prostornog uredéw‘aw\ezane za promet, sudjelovanje u svim fazama izrade prostorno
planske dokumentacije 30%
Pracenje stanja u prostoru i priprema i izrada potreMeééa 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 njihovoh\u@vanju u prostorno plansku
dokumentaciju i GIS sustav Grada 20%
Evidencija i pra¢enje nastale promjene na terenu prema izdanim aktima za graWriprema podloge za
izmjene i dopune dokumenata prostornog uredenja 10%
Sudjelovanje u stru¢nim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje pitanfa.z podrucja
prostornog uredenja 5%
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju rad%jesta

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist prometne ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godinexadnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezik

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmwdleinosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje sloZenih projekata

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika u svim p%dm\etima i poslovima

Stupanj
odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu posttm\ka'rn\etoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

Stupanj ucestalosti

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




strucénih
komunikacija:

[ ROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNQG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
10.11. I1. Visi strucni - 6. 1
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje u izradi nacrta akata iz podrucja zaétit%ﬁii prostornog planiranja 20%

Osiguravanje uvjeta za izradu i provedbu Programa zastite okoli$a 20%

Praéenje stanja u okoliSu i osiguravanje mjerenja emisija kada je to grad%st{veza 20%

Prou€avanje i struéna obrada pitanja u nadleznosti odjela iz oblasti zastite okoliSaxjzrada elaborata i drugih

stru¢nih materijala te prijedloga zaklju¢aka 20%

Sudjelovanje u radu strunih povjerenstava 10%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnilm

Potrebno strucno
znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist geografije, agronomske, prirodoslovne ili Sumarske struke,najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluZzbenika uWIovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdeniWka i metoda
odgovornosti: rada

Stupanj ucestalosti
struénih

Stupan;j stru¢nih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izva ravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




| komunikacija:

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
10.11. Visi struéni suradnik | Il. Visi struéni - 6. 1
za pravna pitanja suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
50%
Izrada prijedloga opc¢ih akata iz nadleznosti odjela, izrada prijedloga svih ugovora
Pruzanje savjetodavne i struéne pomoci sluzbenicima u rjeSavanju pitanja iz nadleznosti odjela 20%
PruZanje savjetodavne i struéne pomoci ustanovama koje se financiraju iz ovog upravnog odjela 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Znanje:

Potrebno strucno

Magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

poslova:

Stupanj slozenosti

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

Stupanj

samostalnosti:

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

Stupanj

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

strucnih

Stupanj uéestalosti

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




| komunikacija:

11. Upravni_odjel za komunalne djelatnosti i mjesnu samoupravu

BROJ NAZIV UNUTARNJE
RADNOG NAZIY RADNOG | KATEGORL | POTKATEGORI | pazina | KEASIEICACISK USTROJSTVENE BROJ IZVRSITELJA
MJESTA JEDINICE
11.2.1 Visi savjetnik — Il Visi savjetnik - - 2. 1
specijalist za javnu specijalist
rasvjetu

Opis poslova radnog mjesta

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

Nadzire i koordinira rad sluzbenika odsjeka za odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture vezano 60%
za javnu rasvjetu, sudjelovanje u izradi svih natje€ajnih dokumentacija vezano za javnu rasvjetu
Kontrola i nadzor nad gradevinskim prateéim radovima na odrzavanju javne rasvjete, projektima proSirenja

mreze

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 30%

upravni odjel, Koordinacija s drugim upravnim odjelima

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnic¢ke struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega

Znanje: najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podruéja te istaknuti rezultati u podruju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (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 struéni ispit, poznavanje rada na
racunalu, poznavanije jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupan;j slozenosti posla uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje

poslova: projekata, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

Stupanj




samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti
struénih komunikacija:

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

NAZIV UNUTARNJE
EIROL RADINIOE NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA REES RIS =N USTROJSTVENE BBO‘J
MJESTA RANG IZVRSITELJA
JEDINICE
11.3.1. LS [l L E 2 I Visi rukovoditel i 2, 1
komunalnu infrastrukturu

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Nadzire i koordinira rad Odsjeka za odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i Odsjeka za komunalno 50%
redarstvo

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 prorauna koji se odnosi na upravni odjel 20%
Koordinacija s drugim upravnim odjelima, javnim ustanovama i trgovackim drustvima u vlasni$tvu Grada Dubrovnika 20%
Drugi poslovi po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru€no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne, gradevinske ili druge tehnicke struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti poslova: NajviSa razina slozenosti poslova, koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama

na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti:

Pomoénik procelnika je samostalan u radu, ograni¢en povremenim nadzorom i pomodéi nadredenog pri rjieSavanju sloZenih
strucnih problema




Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa

Stupanj ucestalosti stru¢nih Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljucuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te

komunikacija:

prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
Savjetnik Il za ODSJEK ZA RAZREZ |
11.12 razrez i naplatu NAPLATU
T komunalnih Il. Savjetnik - 5. KOMUNALNIH 4
pristojbi PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla

Vodenje i rjeSavanje slozenijih upravnih postupaka u prvom stupnju, (poslovi obracuna obujma neto korisne
povrSine, poslovi donoSenja rieSenja o komunalnom doprinosu, komunalnoj i vodnoj naknadi, spomeni¢koj renti, | 50%
obrada zalbi, financijska zaduzenja rjeSenja, donosenje rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje
opomena, vodenje evidencija izdanih rjeSenja, sreduje tehni¢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 stanja u odredenom upravnom podrudju iz nadleznosti upravnog odjela i predlaganje i poduzimanje

odgovarajucih mjera, stalno praéenje zakonskih propisa 10%
Komunikacija sa strankama 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no
znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupan;j slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢esc¢i nadzor te opce i specifictne upute rukovodecéeg sluzbenika u svim predmetima




samostalnosti:

Stupanj
odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

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

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

11.14. Visi struéni suradnik Il. Visi struéni - 6. ODSJEK ZA RAZREZ | 1

Il za komunalni suradnik NAPLATU KOMUNALNIH
doprinos PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rjeSenja o komunalnom

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

rieSenjima, postupanje po drugostupanjskom rieSenju

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%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti

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




poslova:

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

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

komunikacija:

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

11.15. Visi strucni suradnik Il Il Visi struéni - 6. ODSJEK ZA RAZREZ 2

za komunalnu naknadu suradnik | NAPLATU
i komunalni doprinos KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rieSenja komunalne

naknade i rjeSenja komunalnog doprinosa, financijska zaduZenja rjeSenja, pracenje provedbe istih, obrada Zalbi, 35%
vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom rjedenju

Priprema rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena 15%
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%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno stru¢no magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

znanje: polozZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

poslova:

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

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

komunikacija:

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

11.17. Visi struéni suradnik Il Il Visi strucni - ODSJEK ZA RAZREZ 2

za komunalnu naknadu suradnik | NAPLATU
za stambeni i garazni KOMUNALNIH
prostor PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehni¢ka priprema, sudjelovanje u vodenju postupka donoSenja rieSenja o obvezi

pla¢anja komunalne i vodne naknade za stambeni i garazni prostor, financijska zaduzenja rjeSenja, pracenje 40%
provedbe istih, obrada Zzalbi, vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom

rieSenju

Priprema rjeSenja 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%




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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

znanje:

polozen drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

poslova:

Stupanj

samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

Stupanj

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

odgovornosti: rada

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

strucnih

komunikacija:

upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

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

1T Visi struéni suradnik | Il. Visi struéni - 6. ODSJEK ZA RAZREZ 1

za spomenicku rentu suradnik | NAPLATU
KOMUNALNIH
PRISTOJBI
Opis poslova radnog mjesta
Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehnicka priprema,
o0 izvr§enim oCevidima te redovito praéenje st
postupka donosenja rieSenja o obvezi placanja sp
provedbe istih, obrada zalbi, vodenje evidencija o izdani

rieSenju

terenu utvrdivanje obveznika spomenicke rente i izrada zapisnika
ja u prostoru i objekata na terenu, sudjelovanje u vodenju 40%
enicke rente, financijska zaduzenja rjeSenja, pra¢enje
rieSenjima, postupanje po drugostupanjskom

Priprema rjeSenja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje%s@ 10%




Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pracenje zakonskih propisa

10%

Komunikacija sa strankama, na terenu utvrduje obveznike spomenicke rente

30%

Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

znanje:

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

Stupanj slozenosti

poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje stalne slozZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj

samostalnosti:

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

Stupanj

odgovornosti:

rada

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

Stupanj ucestalosti

strucnih

komunikacija:

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

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJS NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG MJESTA Kl RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
MJESTA JEDINICE

11.19. Visi stru¢ni suradnik lli 1. ViSi strucéni - 6. ODSJEK ZA RAZREZ | 1

za spomenicku rentu suradnik NAPLATU KOMUNALNIH

PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Zaprimanje zahtjeva, tehniCka priprema, na terenu utvrdivanje obveznika spomenicke rente i izrada zapisnika
o izvr§enim oCevidima te redovito pra¢enje stanja u prostoru i objekata na terenu, sudjelovanje u vodenju
postupka donosenja rieSenja o obvezi placanja spomenicke rente, financijska zaduzenja rjeSenja, pra¢enje
provedbe istih, obrada zalbi, vodenje evidencija o izdanim rjeSenjima, postupanje po drugostupanjskom

rieSenju

40%




Priprema rje$enja o prisilnoj naplati, provedba naplate i slanje opomena 10%
Komunikacija sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima, stalno pra¢enje zako\nskin propisa 10%
Komunikacija sa strankama, na terenu utvrduje obveznike spomenicke rente 30%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju rad%mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezi

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godinewdq\(zgi\slmstva na odgovarajuéim poslovima,

Stupanj slozenosti

Stupanj sloZenosti ukljucuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

poslova:

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluibenikw poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenil_postupaka i metoda
odgovornosti: rada

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj struénih komunikacija ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komuniw

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE 1ZVRSITELJA
MJESTA JEDINICE

11.24. Visi referent | za 1. Visi referent - 9. ODSJEK ZA RAZREZ | 1

komunalnu naknadu i NAPLATU KOMUNALNIH
spomenic¢ku rentu PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Utvrdenje obveznika komunalne naknade i spomenicke rente na terenu i izrada zapisnika o izvr§enim oCevidima,
redovito pracenje stanja prostora i objekata na terenu te vodenje evidencija o istima, svakodnevno aZuriranje baze
podataka o stambenim, garaznim i poslovnim obveznicima, vrsi pripremne radnje do dono$enja rieSenja o

80%




komunalnoj naknadi i spomenickoj renti u jednostavnijim i pretezno rumim upravnim postupcima

Suradnja sa drugim odsjecima, kao i s drugim tijelima 5%
Komunikacija sa strankama 5%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju rao%egta

Potrebno stru¢no

prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne, ekonomske struke ili tehni¢ke struke, nﬁma\m;iedna godina radnog iskustva na

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

Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada
poslova: i strucnih tehnika

Stupanj

samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje reIWienih strucnih

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu

problema u pojedinim poslovima
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

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

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

11.25. Visi referent Il 1. Visi referent - 9. ODSJEK ZA RAZREZ | 2

NAPLATU
KOMUNALNIH
PRISTOJBI

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavljanje pripremnih radnji do donosenja rjeSenja za komunalnu naknadu i komunalni doprinos, pracenje
provedbe istih te obavljanje pripremnih radnji do donoSenja rjeSenja o utvrdivanju prestanka obveza pla¢anja u

40%




jednostavnijim i pretezno rutinskim upravnim postupcima za komynalnu naknadu i komunalni doprinos, obraduje

zalbe u pretezno rutinskim upravnim postupcima vezanim za komu u naknadu i komunalni doprinos, vodenje
evidencije izdanih rjeSenja

DuZnicima ispostavlja opomene 15%
Suradnja sa drugim odsjecima, kao i tijelima 10%
Komunikacija sa strankama 25%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina?adq)ggiskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskogjezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj slozenosti ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i preciznowfyrdenih postupaka, metoda rada
i stru€nih tehnika

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relatianih struc¢nih
problema u svim poslovima

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

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

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

ODSJEK ZA ODRZAVANJE
11.31. Visisavjetnik lll za Il Visi savjetnik - 4. OBJEKATA | UREDAJA 1
javniNasvijetu i KOMUNALNE
energetiku INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla




Pracenje i analiza stanja energetike na podruc¢ju Grada Dubrovnika, nadzor i ovjera radova tekuéeg odrzavanja,
kontrola racuna elektri¢ne energije pristiglih od HEP-a, komunikacija s djelatnicima HEP-a i ovlastenim
izvodagima radova na odrzavanju javne rasvjete, obilazak zona javne rasvjete, kreiranje radnih naloga i slanje
izvodacu radova, zaprimanje mjesecnih rauna za materijal i radove na odrzavanju 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 potro3niji elektricne energije.

Ishodenje elektroenergetske suglasnosti za prikljuCak elektri¢ne energije u podrudju investicijskog odrzavanja,
definiranje potreba u investicijskom odrzavanju kao nadopunu izgradnje ve¢ izgradene javne rasvjete.

Priprema i provodenje natjeaja vezanih za tekuce i investicijsko odrzavanje javne rasvjete, priprema projekata na
natjecaje koji se financiraju iz fondova EU i RH.

Narudzba mjerenja zastithog uzemljenja, zamjena i sanacija postojec¢ih uzemljiva¢a, izrada godi$njeg plana, te
godisnjih i periodi¢nih izvjes¢a.

Planiranje tekuceg i investicijskog odrzavanja sustava javne rasvjete.

Zaprimanije 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 izvoda¢ima radova.
Planiranje, vodenje i koordinacija mjera energetske efikasnosti na sustavu javne rasvjete i izmjene sustava javne
rasvjete u GIS-u.

70%

RjeSavanje najslozenijih upravnih postupaka iz nadleznosti odsjeka 10%

Rad sa strankama 10 %

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
znanje: drzavni struCni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj zenosti Stupan;j slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rieSavanje najslozenijih upravnih i
poslova: —ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje sloZenih projekata

Stupanj Stupanj samos i-ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specifiéne upute rukovodecéeg sluZzbenika u svim predmetima i poslovima
samostalnosti:

Stupanj odgovornosti: | Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za mater se s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

Stupanj uéestalosti Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanj j rikupljanja i razmjene informacija
struénih
komunikacija:




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

OBJEKATA | UREDAJA




KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

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

Prouc€avanije i stru¢na obrada sloZenijih pitanja iz podru¢ja nadleznosti odsjeka, izrada elaborata i drugih stru¢nih 30%
materijala.lzrada prijedloga zaklju€aka.Obavljanje sloZenijih opéi i tehnickih poslovi

Koordinacija i unaprjedenje organizacije i poslovanja iz podruéja rada odsjeka 10%
Rad sa strankama u pitanjima iz svoje nadleznosti 10%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

komunikacija:

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist gradevinske, strojarske ili prometne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
Znanje: poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
poslova: rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

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

samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
odgovornosti: provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj uéestalosti Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

struénih

BROJ
NAZIV RADNOG POTKATEGORIJ KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE
RI\/IA:][I)ENS$E MJESTA NAUSEOGA A RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE

BROJ
IZVRSITELJA




ODSJEK ZA ODRZAVANJE
11.32.1. Savjetnik Il Il. Savjetnik - 5 OBJEKATA | UREDAJA 1
KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

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

Sudjelovanje u izradi planova redovnog i pojaanog odrzavanja javnih povrSina, djecjih i Sportskih igralista,
periodi¢nih i godiSnjih izvijes¢a. 55%
Kontrola i nadzor nad gradevinskim prate¢im radovima na odrzavanju uredenih djecjih i Sportskih igraliSta i drugih
javnih povrsina

Sudjelovanje u izradi godi$njih planova odrzavanja Cistoc¢e, sudjelovanje u odabiru lokacije za postavljanje posuda
za otpatke na javnim povrSinama.

Obavljanje svih radniji u postupku do donoSenja rieSenja o prekopima na javnim povr§inama.

Vodenje postupka u pretezno rutinskim upravnim postupcima te sudjelovanje u postupcima po izjavljenim
Zalbama.

Vodenje evidencija izdanih rjeSenja.

Kontroliranje postavljanja i skidanja zastava iz programa kic¢enja Grada Dubrovnika u dane blagdana.

Pracenje i kontrola gradevinskih knjiga izvedenih radova, potpisivanje ispostavljenih racuna.

Nadzor nad sanacijom plo¢nika u povijesnoj jezgri grada

Vr8enje nadzora nad CiS¢enjem i odrZzavanjem &esmi i fontana i potro3nji vode istih te vrenje 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 pojaanom odrzavanju javnih povrsina,djecjih i Sportskih
igraliSta kao i na svim ostalim komunalnim programima. 30%
Nadzor nad ¢i§¢enjem i odrzavanjem javnih povrSina, djedjih i Sportskih igralista

10%
Izrada troSkovnika u postupcima javnih natje€aje za obavljanje komunalnih djelatnosti.

Drugi poslovi po nalogu voditelja i procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske ili druge tehnic¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
Znanje: odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te




poslova: rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika u vecini predmeta

samostalnosti:

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

Stupanj u€estalosti
struénih
komunikacija:

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




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

Visi struéni ODSJEK ZA 1

11.35. swadnik Il za Il. Visi strucni - 6. ODRZAVANJE OBJEKATA

javnuxasvjetu i suradnik | UREBAJA KOMUNALNE
energetiku INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za

Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Planiranje tekuéeg i investicijskog odrzavanja sustava javne rasvjete, obilazak mreze javne rasvjete, planiranje
popravka ostecenih i dotrajalih elemenata rasvjetniiNjjela, planiranje minimalnih rezervi materijala potrebnog za 45%
odrzavanje javne rasvjete.
Kreiranje i kontrola radnih naloga, zaprimanje mjesecnih rauqa za materijal i radove na odrzavanju javne
rasvjete, kontroliranje i ovjera dnevnika rada.
Izrada i dostava izvijeS¢a nadredenima o izvrSenim radovima na teKuéem i investicijskom odrzavanju, te o
poduzetim mjerama za ustedu, kao i ostvarenim ustedama na potrosnji elektricne energije.
Sudjelovanje u pripremi natje€aja vezanih za tekuée i investicijsko odrzavanjejavne rasvjete, sudjelovanje u
provedbi postupaka javne nabave, sudjelovanje u postupcima vezanim za javnuxasvjetu koji se financiraju iz
fondova RHi EU
Kontroliranje stanja funkcije javne rasvjete.
Zaprimanje prijava kvarova na javnoj rasvjeti od gradana, popisivanje kvarova temeljem zajetinj¢kog obilaska 25%
predstavnika naruditelja i izvodaca.
Rad sa strankama 20%
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnic¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskuwdgovarajuéim poslovima, poloZen
Znanje: drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela
poslova:
Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika qulovima
samostalnosti:




Stupanj odgovornosti:
metoda rada

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i

Stupanj ucestalosti

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan

struénih upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:

ROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
RADNQG MJESTA RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
MJEST JEDINICE

ODSJEK ZA
11.36. M. Struéni suradnik - 8. ODRZAVANJE 1
OBJEKATA |
UREBAJA
KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslovai zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjelovanje u izradi planova redovnog i pojatanog odrZzavanja javnih povrsina, periodi¢nih i godisnjih izvijesca.

Sudjelovanje u izradi godi$njih planova odrzavanja cistoc¢e, stidjelovanje u odabiru lokacije za postavljanje posuda | 30%
za otpatke na javnim povrSinama.

Obavljanje pripremnih radnji do donoSenja rieSenja o prekopima na jawpim povrSinama.

Vodenje postupka u pretezno rutinskim upravnim postupcima te sudjelovarje u postupcima po izjavljenim

Zalbama.

Vodenje evidencija izdanih rjeSenja.

Kontroliranje postavljanja i skidanja zastava iz programa ki¢enja Grada Dubrovnika u™ane blagdana.

Sudjelovanje u prac¢enju i kontroli gradevinskih knjiga izvedenih radova, potpisivanje ispostayljenih racuna.

Vr8enje nadzora nad ¢iSéenjem i odrZzavanjem &esmi i fontana i potrosnji vode istih te vrSenje mqdzora nad

uklanjanjem uginulih Zivotinja s javnih prometnih povrSina

Struéni nadzor nad izvrSenjem radova na redovnom i pojatanom odrZavanju javnih povrsina, kao i na sym

ostalim komunalnim programima. 30%

Nadzor nad €iSéenjem i odrZzavanjem javnih povrSina.

Suradivanje s gradanima i predstavnicima gradskih kotara i mjesnih odbora, komunalnim i prometnim redarstvom,
te sanitarnom inspekcijom.

e

Izrada troSkovnika u postupcima javnih natje€aje za obavljanje komunalnih djelatnosti.

10%




Rad sa strankama

10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na

Znanje: odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika
W Stupan;j slozenosti ukljuéuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u Cijem rjeSavaniju se

poslova: Lprimjenjuje ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika

Stupanj Stupanj sa i ograniCen je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika u pojedinim poslovima

samostalnosti:

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za m i esurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Stupanj ucestalosti
struénih

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno ravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija

komunikacija:




BROJ
NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
m[ég?f MJESTA ATEEIREA | FOUTGRIIEEORA |- RN RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE
11.36. Visi referent | 1 ViSi referent OBJEKATA | UREDAJA
’ - 9. KOMUNALNE 1
INFRASTRUKTURE

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Sudjelovanje planova redovnog i pojaanog odrzavanja javnih povrsina, djecjih i Sportskih igralista, periodi¢nih i
godisnjih izvijeSca. 45%
Sudjelovanje u izradi godisnjih planova odrzavanja Cistoce, sudjelovanje u odabiru lokacije za postavljanje posuda
za otpatke na javnim povrSinama.
Kontroliranje postavljanja i skidanja zastava iz programa kic¢enja Grada Dubrovnika u dane blagdana.
Sudjelovanje u praceniju i kontroli gradevinskih knjiga izvedenih radova, potpisivanje ispostavljenih racuna.
Vrsenje nadzora nad CiS¢enjem i odrZzavanjem €esmi i fontana i potronji vode istih te vrSenje nadzora nad
uklanjanjem uginulih Zivotinja s javnih prometnih povrSina
Sudjeluje u nadzoru nad izvrSenjem radova na redovnom i pojaéanom odrzavanju javnih povrsina, kao i na svim
ostalim komunalnim programima. 30%
Nadzor nad €iSéenjem i odrZzavanjem javnih povrSina.
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%
| drugi poslovi po nalogu voditelja i procelnika 5%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik ekonomske, gradevinske ili druge tehnike struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
Znanje: odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struCni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
poslova: strucnih tehnika

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih stru€nih
samostalnosti: problema u pojedinim poslovima

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

Stupanj ucestalosti Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
struénih
komunikacija:

BROJ
NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ
Fli/ll_}]DEgcT)i MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIA | RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE IZVRSITELJA
11.40. Voditelj Odsjeka l. Visi rukovoditelj - 3. ODSJEK ZA KOMUNALNO 1
REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla

Planiranje i rasporedivanje poslova te koordinacija radom komunalnih redara, davanje uputa sluzbenicima za
rieS8avanje u sloZzenim upravnim i s njima povezanim stru¢nim poslovima. Rje8avanje najsloZenijih upravnih | 50%
poslova i izdavanje obveznih prekr3ajnih naloga.

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

Izrada potrebnih izvjeS¢a o radu komunalnih redara, praéenje izvrSavanja poslova i poduzimanje mijera

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno | Magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske, humanisticke, drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva




Znanje: na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti Stupanj slozenosti uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rijeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova: poslova odsjeka

Stupanj Stupanj samostalnosti ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju strucnih
samostalnosti: problema

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

Stupanj ucestalosti Stupanj ucestalosti struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
strucénih svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:

BROJ NAZIV RADNOG KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE BROJ IZVRSITELJA
RADNOG MJESTA RANG USTROJSTVENE
MJESTA JEDINICE
i . . . - - ODSJEK ZA
11.40.1. Vlszlastl;l;:,rrzlesugzldonvllg 1 I1. Vs,:rzsaglrfkm - 6. KOMUNALNO 1
P P REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Izrada prijedloga opc¢ih akata iz nadleZnosti odsjeka, izrada prijedloga svih akata iz djelokruga rada odsjeka 60%
Pruzanje savjetodavne i struéne pomoci sluzbenicima u rjeSavanju pitanja iz nadleznosti odsjeka 30%
Drugi poslovi po nalogu pro¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno Magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni
Znanje: struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

poslova:




Stupanj Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima
samostalnosti:

Stupanj Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
odgovornosti: metoda rada

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

komunikacija:

12. Upravni odjel za_europske fondove, regionalnu i medunarodnu suradnju

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

12.2. Pomoc¢nik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. 1

Opis poslova radnog mjesta

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

60%
Predlaganje dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel, pracenje izvrSenja dijela proraduna upravnog odjela
i priprema odgovarajucih izvjeS¢a, analiza, ovjera i kontrola te evidencija racuna

PodnoSenje pisanih izvjeS¢a o radu upravnog odjela i izvrSenim poslovima iz njegova djelokruga. Izrada 20%
prijedloga akata iz nadleznosti upravnog odjela i izrada prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na upravni odjel
Koordinacija s drugim upravnim odjelima, javnim ustanovama i trgovackim drustvima u vlasni$tvu Grada 10%
Dubrovnika

Drugi poslovi po nalogu procelnika 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili politoloske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Najvida razina slozenosti poslova, koja 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

Stupanj Pomoc¢nik procelnika je samostalan u radu, ograniCen povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjieSavanju slozenih stru¢nih
samostalnosti; problema

Stupanj Stupanj odgovornosti uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odgovornosti: odredenog iznosa

Stupanj ucestalosti
struénih
komunikacija:

Stupanj suradnje s drugim tijelima ukljucuje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

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

12.3. Visi sayjetnik Il za Il. Visi savjetnik - 4. 1

medunarodnu. suradnju

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslova vezane uz ¢lanstvo Grada Dubrovﬁkau\mdunarodnim organizacijama, kao i aktivnosti koje 50%

proizlaze iz Elanstva

Obavlja poslove vezane uz ¢lanstvo Grada Dubrovnika u HWdruzi povijesnih gradova, kao i aktivnosti 10%

koje proizlaze iz ¢lanstva

Obavlja organizacijske, prevoditeljske i druge poslove vezane uz medun%dqu i regionalnu suradnju

30%

Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za kmiju radnih mjesta




Potrebno stru¢no magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske, humanisticke ili informacijske i komunikacijske struke, najmanje Cetiri godine

Znanje: radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje dva svjetska jezika
Stupanj slozenosti Stupan;j slozenosti ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
poslova: sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje manje slozenih projekata

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

samostalnosti:

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

provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja

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

struénih
komunikacija:

BROJ

RADNOG | NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI | NAZIV UNUTARNJE BROJ
MJESTA | MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORNA | RAZINA RANG USTROJSTVENE JEDINICE | IZVRSITELJA
12.3. Savjetnik Il za Il. Savjetnik - 5. 1

medunarodnu suradnju

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

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 30%
medunarodnih delegacija

Obavljanje poslova vezanih uz &lanstvo Grada Dubrovnika u medunarodnim organizacijama, kao i provedba i 20%

sudjelovanje u medunarodnim programima i aktivhostima




Drugi poslovi po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

Magistar struke ili stru¢ni specijalist medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima, pravne, politoloske ili
ekonomske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje dva svjetska jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

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

Stupanj
samostalnosti:

Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u svim predmetima

Stupanj odgovornosti:

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

provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

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

ROJ
NAZIV UNUTARNJE
RADNQG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI BROJ
MJIESTA MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
JEDINICE
12.5. Savjetnik Nalaniranje i I1. Savjetnik - 5. 1
izvrSenje prorag¢una

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Predlaganje dijela proracuna koji se odnosi na upravnio\dje!\

40%

Pracenje izvrSenja dijela proraduna upravnog odjela i priprema

evidencija raCuna

odgovarajucih izvjeScéa, analiza, ovjera i kontrola te

50%




Drugi poslovi po nalogu proCelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
Znanje: struc€ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika

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

Stupanj Stupanj samostalnosti uklju¢uje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim predmetima

samostalnosti:

Stupanj odgovornosti: | Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu pojedinacnih odluka

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

struénih
komunikacija:

BROJ
NAZIV UNUTARNJE
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI BROJ
MIESTA MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
JEDINICE
12.6. Savjetnik | Il Savjetnik - 5. 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

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 aktivhostima 20%
Priprema, planiranje, provedba, pracenje i vrednovanje programa i projekata za koristenje sredstava fondova Europske

unije te drugih medunarodnih izvora financiranja 40%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima ili magistar ili stru¢ni specijalist pravne, politoloske ili
ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
raCunalu, poznavanje dva svjetska jezika

Potrebno stru¢no
znanje:

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

Stupanj slozenosti
poslova:

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

samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

Stupanj uéestalosti Stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
struénih

komunikacija:

ROJ
NAZIV UNUTARNJE
RADNQG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI BROJ
MIESTA MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
JEDINICE
12.7. Visi struchmisuradnik Il 11 ViSi struéni suradnik - 6. 1
za meduna nu
suradnju




Opis poslovaradnog mjesta

Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslovai zadataka obavljanje pojedinog posla
Organizacija medunarodne i regionalne suradnje Grada Dubrovnika 40%
Odrzavanje suradnje s gradovima s kojima su potpisani sporazumi o suradniji 30%
Obavljanje poslova vezanih uz ¢lanstvo Grada Dubrovnika u medunarodnim organizacijama, kao i provedba i
sudjelovanje u medunarodnim programima i aktivnostima 20%
Drugi poslovi po nalogu pro€elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno Magistar medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima ili magistar ili stru¢ni specijalist pravne, politoloske ili
znanje: ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada
na racunalu, poznavanje dva svjetska jezika
Stupanj slozenosti Stupanj sloZenosti ukljucuje stalne slozZenije struéne poslove unutar upravnog tijela
poslova:
Stupanj Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u svim poslovima

samostalnosti:

Stupanj odgovornosti: | Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i

metoda rada

Stupanj uéestalosti Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan

strucénih upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija:

BROJ
NAZIV UNUTARNJE
RADNOG NAZIV RADNOG KLASIFIKACIJSKI BROJ
MIESTA MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG USTROJSTVENE IZVRSITELJA
JEDINICE
12.9. Visi struéni suradnik Il Il Visi struéni suradnik - 6. 3
za europske fondove

Opis poslova radnog mjesta




Priblizni postotak vremena potreban za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog posla
Stru¢na obrada natjecaja Europske unije i priprema projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije te 50%
njihova provedba
Suradnja s institucijama nadleznim za provedbu programa i projekata Europske unije u Republici Hrvatskoj i Europskoj 10%
uniji
Obavljanje poslova vezanih uz sklapanjem partnerstva povezanih s programima i projektima Europske unije kao i na 20%
druge oblike suradnje usmjerene koristenju sredstava iz fondova Europske unije
10%
Koordiniranje aktivnosti s razvojnom agencijom Grada Dubrovnika DURA-om
Drugi poslovi po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

znanje:

Magistar medunarodnih odnosa i diplomacije, novinarstva ili odnosa s javnostima ili magistar ili stru¢ni specijalist pravne, politoloske ili
ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje dva svjetska jezika

Stupanj slozenosti

poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje stalne slozZenije struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj

samostalnosti:

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i detaljne upute nadredenog sluzbenika u vecini poslova

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada

Stupanj ucestalosti

strucnih

komunikacija:

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

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

12.11. Visi referent | 1. ViSi referent - 9. 1




Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Poslovi prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrada podataka prema metodolo$kim i drugim uputama za potrebe

proCelnika upravnog odjela, pregled i raspored poste u dostavnoj knjizi, izdavanje putnih naloga za sluzbenike 40%

odjela i duznosnike te postupanje po istima

Poslovi organizacije i pracenja termina za sastanke procelnika 30%
Administrativni i drugi poslovi za potrebe pro€elnika, organizacija komunikacije sa drugim upravnim tijelima 20%
Drugi poslovi po nalogu proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
Znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik medunarodnih odnosa i diplomacije ili pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje jednog
svjetskog jezika

Stupanj slozenosti
poslova:

Stupanj sloZzenosti uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Stupanj
samostalnosti:

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

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj uéestalosti
struénih
komunikacija:

Stupan;j struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
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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. i 4/18.) i Clanka 41. Statuta
Grada Dubrovnika («Sluzbeni glasnik Grada Dubrovnika broj 4/09., 6/10., 3/11., 14/12., 5/13.
i 6/13. 1 9/15.), te sukladno ProraCunu Grada Dubrovnika za 2018. godinu (,Sluzbeni glasnik
Grada Dubrovnika®“, broj 13/17.), Gradonacelnik Grada Dubrovnika donosi

IZMJENE | DOPUNE PLANA PRIJMA U SLUZBU U UPRAVNA TIJELA
GRADA DUBROVNIKA ZA 2018. GODINU

Tocka 1.

U Planu prijma u sluzbu u upravna tijela Grada Dubrovnika za 2018. godinu KLASA: 112-
01/18-01/01, URBROJ: 2117/01-01-18-2, Izmjene i dopune Plana prijma u sluzbu u upravna
tijela Grada dubrovnika za 2018. godinu KLASA: 112-01/18-01/01, URBROJ: 2117/01-01-
18-7, KLASA: 112-01/18-01/01, URBROJ: 2117/01-01-18-11, dodaje se sljedece:

,U ¢lanku 4.

— 1 sluzbenik/ca, magistar struke ili struéni specijalist javnih medija, odnosa s
javnostima, pravne ili ekonomske struke na radno mjesto Savjetnik | u Upravni odjel
za poslove gradonacelnika;

— 5 sluzbenikal/ca, srednja stru¢na sprema ekonomske, gradevinske, prometne ili druge
tehni¢ke struke na radno mjesto Referent — prometni redar u Upravni odjel za
promet.”

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 donos$enja.

KLASA:112-01/18-01/01

URBROJ:2117/01-01-18-14
Dubrovnik, 2. kolovoza 2018.

Gradonadelnik
Mato Frankovié, v. r.




