SLUZBENI GLASNIK GRADA DUBROVNIKA
Broj 4. Godina LXII

Dubrovnik, 20. veljace 2025. od stranice

Sadrzaj

GRADONACELNIK

33. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika 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

34. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada
Dubrovnika.

GRADONACELNIK

33

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine“, broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, i 19/13., 137/15.,
123/17., 98/19. i 144/20), Clanka 48.Statuta Grada Dubrovnika ("Sluzbeni glasnik Grada
Dubrovnika", broj 2/21), i ¢lanka 25. Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada
Dubrovnika (,Sluzbeni glasnik Grada Dubrovnika“ broj 18/23, 1/24, 2/24, 6/24, 19/24, 21/24 i
22/24) i Pravilnika o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima (,Narodne novine* broj
55/24.), 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 127/2017. i 98/19.),
gradonacelnik Grada Dubrovnika donosi

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika 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

Clanak 1.

U Pravilniku 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 - dalje u tekstu Pravilnik KLASA:011-01/18-01/04 URBR0OJ:2117/01-01-18-03 od



31.kolovoza 2018., KLASA:011-01/18-01/04 URBROJ:2117/01-01-19-07 od 03. sijec¢nja
2019., KLASA:011-01/18-01/04 URBROJ: 2117/01-01-20-10 Dubrovnik, 23. ozujka 2020.,
KLASA:011-01/18-01/04 URBROJ: 2117/01-01-20-13 od 27. svibnja 2020. i KLASA:011-
01/18-01/04 URBROJ: 2117/01-01-25-16 od 09. sije€nja 2025. godine, u tekstu:

U ¢lanku 4., stavku 1. briSu se alineje 4. i 5.

U Clanku 4. stavku 1. mijenja se alineja 6. i sada glasi:

radno vrijeme sluZbenika Upravnog odjela za poslove gradonacelnika, Odsjeka za
sigurnost i upravljanje kriznim situacijama i razvoj pametnog grada za Cije poslove
postoji svakodnevna potreba (od ponedjeljka do nedjelje) moze biti rasporedeno u
dvije smjene na pet radnih dana u tjednu koji ¢e se odrediti sukladno potrebama posla
i to prva smjena zapocinje sa radom u periodu izmedu 07:00 i 08:00 sati i zavrSava
sa radom u periodu izmedu 15:00 i 16:00 sati, te druga smjena zapocinje sa radom u
periodu izmedu od 13:00 i 14:00 sati i i zavr8ava sa radom u periodu izmedu 21:00 i
22:00 sata

U Clanku 4. mijenja se stavak 2 i glasi:

radno vrijeme sluzbenika Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, promet, more i
mjesnu samoupravu, Odsjeka za komunalno i pomorsko redarstvo i sluzbenika
Odsjeka za prometno redarstvo za Cije poslove postoji svakodnevna potreba (od
ponedjeljka do nedjelje) moze biti rasporedeno u vremenu od 07:00 sati do 04:00 sata
u tri smjene na pet radnih dana u tjednu koje ¢e se odrediti sukladno potrebama posla
s tim da prva smjena moze zapoceti u vremenu od 07:00 i moze trajati do 16:00 sati,
druga smjena moze zapocCeti u vremenu od 13:00 i moze trajati do 23:00 sata i tre¢a
smjena moze zapoceti u vremenu od 16:00 sati i mozZe trajati do 04:00 sata.

U ¢lanku 4. briSe se stavak 3.

U ¢lanku 4. stavku 1., dosada$nja alineja 6. postaje 4.

Clanak 2.

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

KLASA:011-01/18-01/04
URBROQOJ: 2117-1-01-25-19
Dubrovnik, 09. veljae 2025.

Gradonadelnik:
Mato Frankovi¢, v. r.
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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., 4/18., 96/18. i 112/19. - u
daljnjem tekstu: ZSN) i ¢lanka 48. Statuta Grada Dubrovnika ("Sluzbeni glasnik Grada
Dubrovnika", broj 2/21), na prijedlog proCelnice Upravnog odjela za poslove gradonacelnika,



pro€elnice Upravnog odjela za gospodarenje imovinom, opce i pravne poslove, sluZbenice
ovlastene za privremeno obavljanje poslova procelnika Upravnog odjela za izdavanje i
provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradnje, procelnice Upravnog odjela za
komunalne djelatnosti, promet, more i mjesnu samoupravu i pro€elnika Sluzbe za unutarnju
reviziju, a nakon savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom sukladno ¢lanku 150., a u svezi s
¢lankom 153. stavak 3. Zakona o radu (,Narodne novine® broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22,
64/23), gradonacelnik Grada Dubrovnika donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH TIJELA
GRADA DUBROVNIKA

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Dubrovnika (,Sluzbeni glasnik® Grada
Dubrovnika broj 18/23., 1/24., 2/24., 6/24., 19/24., 21/24. 1 22/24. — u daljnjem tekstu Pravilnik)
mijenja se tako da se u ¢lanku 12. dodaje stavak 4. i glasi ,Ako je osoba uz prijavu priloZila
sve natjeCajem trazene priloge i dokaze o ukupnom radnom iskustvu i radnom iskustvu
ostvarenom na odgovaraju¢im poslovima iz kojih se nedvojbeno ne moze utvrditi odlucna
¢injenica o radnom iskustvu na odgovaraju¢im poslovima u odredenom trajanju, za utvrdivanje
urednosti prijave, odluéne Cinjenice povjerenstvo moze utvrdivati iz zakonskih odredbi ukoliko
je to moguce ili na neki drugi odgovarajuci nacin.”

U C&lanku 12. dodaje se stavak 7. i glasi ,Priznavanje, odnosno vrednovanje kvalifikacija
steCenih na podruéju bivSe Jugoslavije ovisi o datumu izdavanja. U skladu s vazeéim
propisima, sve inozemne visokoSkolske kvalifikacije izdane do 8. listopada 1991. godine u
obrazovnim ustanovama na podru€ju bivde SFRJ izjednadene su po pravnoj snhazi s
visokoSkolskim kvalifikacijama obrazovnih ustanova Republike Hrvatske i ne podlijezu
postupku priznavanja, odnosno vrednovanja.*

U ¢lanku 12. dosadasnji stavci 4. i 5. postaju stavci 5. i 6., a dosadas$niji stavci 6. i 7. postaju
stavci 8.1 9.

U Clanku 14. stavku 3. nakon rije€i ,materiju“ dodaju se rije€i ,odnosno kad ga na ispit uputi
nadlezni procelnik®.

U ¢lanku 29. briSe se rije¢ ,porodi¢nih®, a upisuje se rijeC ,obiteljskih“.

U sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za poslove gradonacelnika, koja je prilog
Pravilnika sukladno €l. 21., otvara se novo radno mjesto rednog broja 1.8.1. Visi savjetnik |, a
ukida se radno mjesto rednog broja 1.13. Visi referent I.

U sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za gospodarenje imovinom, opce i pravne
poslove, koja je prilog Pravilnika sukladno €l. 21., kod radnog mjesta rednog broja 7.24. Portir
- telefonist mijenja se potrebno stru€no znanje tako da se briSu rijeCi ,srednja stru¢na sprema
ekonomske, ugostiteljsko-turisticke ili tehniCke struke ili gimnazija“, a upisuju se rijeCi
»najmanje trogodisnje ili CetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanije ili gimnazijsko
srednjoSkolsko obrazovanje“. Otvaraju se nova radna mijesta rednih brojeva 7.5.1. Visi
savjetnik — specijalist za sluzbeniCke odnose i upravljanje ljudskim potencijalima i 7.44.1. Visi
stru¢ni suradnik .

U sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za izdavanje i provedbu dokumenata
prostornog uredenja i gradnje, koja je prilog Pravilnika sukladno €l. 21., kod radnog mjesta



rednog broja 8.9. Stru¢ni suradnik | mijenja se broj izvrSitelja tako da se briSe broj “3%, a upisuje
se broj ,4“. Kod radnog mjesta rednog broja 8.11.1. Referent — administrativni referent kod
opisa poslova i zadataka radnog mjesta ispravlja se greska u pisanju tako da se briSu rijeci
,Voditelja Odsjeka i“.

U sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, promet, more i
mjesnu samoupravu, koja je prilog Pravilnika sukladno ¢&l. 21., kod radnog mjesto rednog broja
10.51.1. Visi struéni suradnik | kod potrebnog stru¢nog znanja ispravlja se greska u pisanju
tako da se nakon rijeci ,podrucja“ upise rijec ,drustvenih®.

U sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe za unutarnju reviziju, koja je prilog Pravilnika sukladno
¢l. 21., ukida se radno mjesto rednog broja 13.2. ViSi savjetnik — specijalist za unutarnju
reviziju.

Nastavno u tekstu je tabelarni prikaz izmjene sistematizacije radnih mjesta Upravnog odjela
za poslove gradonacelnika, Upravnog odjela za gospodarenje imovinom, opce i pravne
poslove, Upravnog odjela za izdavanje i provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradnje,
Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, promet, more i mjesnu samoupravu i Sluzbe za
unutarnju reviziju Grada Dubrovnika.

Clanak 2.

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

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

KLASA: 024-01/23-01/02
URBROJ: 2117-1-01-25-74
Dubrovnik, 20. veljace 2025.

Gradonadelnik:
Mato Frankovi¢, v. r.




01.UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
1.8.1. | ViSi savjetnik | Il. Visi savjetnik - 4. = 1

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

Planiranje i izrada prijedloga financijskih planova proracuna i rebalansa upravnog odjela.

Stalno pracéenje ostvarenja i analiziranje financijskog stanja proracuna upravnog odjela.
Predlaze procelniku mjere za unapredenje rada upravnog odjela vezanih za planiranjem i izvrSenje proracuna.
Sastavljanje i podnoSenje periodickih i godiSnjih financijskih izvje$¢a, zaprimanje, evidentiranje i obrada racuna

upravnog odjela i sudjelovanje u izradi Plana nabave za upravni odjel.
Izrada narudzbenica za potrebe upravnog odjela, evidencija i pracenje rokova sredstava osiguranja.

30 %

Obavljanje tajnic¢kih i administrativnih poslova za potrebe procelnika i upravnog odjela:

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

60 %

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

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

znanje:

sveuCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - ekonomije, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na raCunalu

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika u pojedinim
predmetima

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje

odluka

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




Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

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




BROJ
RADNOG KLASIFIKACIJSKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
MUESTA NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG JEDINICE IZVRSITELIA
1.13. Visi referent | 1. Visi referent - 9. - 1

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

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

potrebe procelnika Upravnog odjela, pregled i raspored poSte u dostavnoj knjizi, izdavanje putnih naloga za 40 %
sluzbenike odjela i duznosnike te postupanje po istima.

Izrada zapisnika sa sastanaka, sudjelovanje u natje€ajnim postupcima iz djelokruga rada Upravnog odjela 30 %
obavljanje administrativnih poslova vezano za iste. 0
Administrativni i drugi poslovi za potrebe procelnika, organizacija komunikacije sa drugim uWijelima. 20 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjyr'laéklasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
znanje:

sveucilidni prijediplomski studij ili stru&ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij iz podruéja drustvenih znanosti - javne uprave,
medunarodnih odnosa i ekonomije, rajmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

metoda rada i struniti tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

stupanj SlOieanje izrigito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
upravnog tijela

Samostalnost u radu

stupanj samiostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluZzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
struépitt problema u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

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

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i

ko ikacije sa
rankama

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




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

BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACISKI | NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RANG IZVRSITELJA
MJESTA
Visi savjetnik —
specijalist za
7.5.1. | sluzbeni¢ke odnose i Il Visi savjetnik — specijalist - 2. 1

upravljanje ljudskim
potencijalima

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

Sudjelovanje s procelnikom odjela u izradi programa i plana rada upravnog odjela vezano za sluzbenicke
odnose, vodenje i koordinacija poslovima iz svog djelokruga te doprinoSenje razvoju koncepata.

Obavljanje najslozenijih poslova, kao i vodenje upravnog postupka u vezi s prijmom, rasporedom u sluzbu,
kretanju u sluzbi, plaéom, prestankom sluzbe, te utvrdivanjem svih prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i
namjestenika upravnih tijela, pruzanje stru¢ne pomoci u vezi s pokretanjem i provodenjem postupaka zbog
povrede sluzbene duznosti.

Vodenje upravnog postupka kod dono3enje deklaratornih odluka o podetku, nadinu te prestanku obna$anja
duZnosti gradonacelnika kao i pojedinacnih rieSenja o visini plaée utvrdene sukladno odredbama posebnog
zakona.

Provodi sve potrebne radnje za prijavu polaganja drZzavnog ispita i drugi stru€nih ispita sluzbenika.

40 %

Prou€avanje zakona i drugih propisa o ustrojstvu, plaéama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, javne
uprave, opc¢ih propisa o radu, zakona i drugih propisa s podrucja sluzbenickih i radnih odnosa.

U cilju pripreme opisa radnih mjesta kod donosenja sistematizacije radnih mjesta s pro¢elnicima upravnih tijela
sudjeluje u provedbi analize poslova.

Sudjelovanje u izradivanju normativnih i drugih akata iz djelokruga sluzbenickih i radnih odnosa, pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Dubrovnika, priprema plan prijma u sluzbu, sudjelovanje u izradi
akata koja se odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela.

30 %

Pracenje strukture sluzbenika i namjestenika te izrada odgovarajucih izvjeS¢a po zahtjevima upravnih tijela kao
i nadleznih drzavnih tijela, davanje misljenja u svezi s planiranjem, organiziranjem i provedbom stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika, te analizira i prati vjestine i kompetencije sluzbenika
upravnih tijela.

10 %

PruZanje savjeta i struéne pomoci duznosnicima i pro€elnicima upravnih tijela u rjeSavanju sloZenih zadataka iz
podrucja sluzbeni¢kih odnosa i razvoj upravljanje ljudskim potencijalima.

10 %




Pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima upravnog odjela u rjeSavanju zadataka iz podrucja sluzbenickih
odnosa, pruzanje savjeta i stru€ne pomodéi svim sluzbenicima i namjestenicima upravnih tijela o pravima i

obvezama iz sluzbe.

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

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - ekonomije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na
najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢ega podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom
jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata,
viSegodiSnje izvrsno rieSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opc¢ih i drugih akata, strategija i
programa, vodenje projekata, rijeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i
duznosnicima u rie$avanju sloZenih zadataka iz odredenog podrudja;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodecéeg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, te donosenja odluka od znacenja za pojedino podrugje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s
drugim tijelimai
komunikacije sa
strankama

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




BROJ
KLASIFIKACIJSKI | NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA | KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
7.24. Portir — telefonist V. Namjestenici Il. potkategorije 1. 12. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE 3

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

Rukovanje telefonskom centralom, zaprimanje i preusmjeravanje poziva.

Nadzor ulaska u zgradu gradske uprave. 90 %
Obavlja poslove dostave za potrebe Odsjeka.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

najmanje trogodiSnje ili CetverogodiSnje strukovno srednjoSkolsko obrazovanje ili gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

Slozenost poslova

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

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na
donosSenje odluka

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




BROJ

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

MJESTA

7.44.1. | ViSi strucni suradnik | 1. Visi struéni suradnik - 6. ODSJEK ZA POSLOVNE PROSTORE 1

| JAVNE POVRSINE

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

Vodenje evidencije zakupaca javnih povrSina i poslovnih prostora, kontrola izvr§enja ugovornih obveza,

0,
pracenje naplate i predlaganje mjera prema zakupcima koji imaju dugovanja prema Gradu Dubrovniku. 50 %
Sudjelovanje u izradi zaklju¢aka i pripremanju nacrta ugovora u svezi gospodarenja javnim povrSinama i 20 %
poslovnim prostorima.

Sudjelovanje u postupcima javnih natjeCaja za davanje u zakup javnih povrSina i poslovnih prostora te 20 %
rieSavanje zahtjeva stranaka u svezi zakupa javnih povrSina i poslovnih prostora.
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja druStvenih
znanosti — javne uprave, prava i ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i krace upute nadredenog sluZzbenika u pojedinim

poslovima,;

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

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

postupaka i metoda rada;

Stupanj suradnje s
drugim tijelimai
komunikacije sa
strankama

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




08. UPRAVNI ODJEL ZA IZDAVANJE | PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA | GRADNJE

BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI | NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RANG JEDINICE IZVRSITELJA
MJESTA
8.9. Strucni suradnik | 1. Struc¢ni suradnik - 8. - 4

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

Manije slozeni poslovi u postupcima do izdavanja akata vezanih uz provedbu dokumenata prostornog uredenja

. . . ) SN ; o 50 %
i gradnje (lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, rjeSenje o utvrdenju gradevne Cestice, uporabne dozvole.

Vodenje postupaka do izdavanja potvrda i uvjerenja iz prostornog uredenja i gradnje u neupravnim predmetima. 30 %
Pruzanje struéne pomoci gradanima i pravnim osobama. 10 %
Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno
Znanje:

sveucilidni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studiji iz podrucja drustvenih znanosti - prava, javne uprave, ekonomije, iz
podrudja tehni¢kih znanosti - gradevinarstva te iz umjetni¢kog podrudja, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zada¢a u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rie§avanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZbenika u pojedinim poslovima

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelimai
komunikacije sa
strankama

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




BROJ
RADNOG | NAZIV RADNOG MJESTA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI NAZIV UNUTARNJE USTROJSTVENE BROJ
RANG JEDINICE 1ZVRSITELJA
MJESTA
Referent —
8.11.1. . L 1. Referent - 11. - 1
administrativni referent

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

Administrativni poslovi za potrebe procelnika i odjela (zaprimanje telefonskih poruka, dogovaranje sastanaka,

prijem i otprema poste upravnog odjela, otpremanje akata upravnog odjela). Vodenje evidencija i Cuvanje akata 90 %
upravnog odjela, vodenje evidencija radnog vremena, vodenje evidencija godiSnjih odmora sluzbenika upravnog 0
odjela. Poslovi vezani za arhiviranje, izuzimanje i povrat arhivskog gradiva u pismohranu

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

najmanje Cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje ili gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluZzbenika;

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelimai
komunikacije sa
strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




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

BROJ

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

MJESTA

10.51.1. | Visi strucni suradnik | 1. VisSi struc¢ni suradnik - 6. ODSJEK ZA PROMET 1

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

Izdavanje dozvola za prometovanje pjesackim zonama i rijeSenja za izvanrednu uporabu javne prometne

povrsSine. Zaduzivanje obveza predmetnih dozvola i rjeSenja, pracenje naplate i provodenje svih daljnjih mjera 70 %

radi osiguranja naplate istih.

Vodenje upisnika zahtjeva za izdavanje naprijed navedenih dozvola — otvara predmet, vodenje evidencije o
izdanim dozvolama i arhiviranje istih.

20 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na raCunalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i kraée upute nadredenog sluzbenika u pojedinim
poslovima,;

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelimai
komunikacije sa
strankama

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




13. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

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

Visi savjetnik -

13.2. | specijalist za Il Visi savjetnik — specijalist - 2. - 1

unutarnju reviziju

Opis poslovai zadataka radnog mjesta i priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog?sl«a/

Sudjelovanje u izradi i predlaganju dono$enja strateskih i godi$njih planova na temelju procjene rizika i
godiSnjeg izvjeScivanja sukladno propisima kojima se ureduje davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

15%

Obavljanje pojedinacne revizije u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili samostalno temeljem radnog naloga i
godiSnjeg plana u upravnim tijelima Grada i institucija iz nadleznosti a u skladu sa Pravilnikom o unutarnjoj

izvijeSc¢a i kona€nog revizijskog izvjeS¢a, pracenje provedbe preporuka navedenih u izvjeS¢im
obavljenih unutarnjih revizija; pruzanje savjeta sa svrhom utvrdivanja slijedi li se pr|hvatIJ|va
ispunjavaju li se zakonski zahtjevi i uspostavljeni standardi, koriste li se resursi u¢
upozoravanje na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonima i drugim propisima, te
otklanjanje i za unapredivanje poslovanja.

prethodno 65 %
itika i procedure,
ovito i ekonomicno,

dlaganje mjera za njihovo

Sudjelovanje u izradi godiSnjih i periodi¢nih izvie§¢a o radu Sluzbe koja se dostavljaju gradonacelniku i
nadleznim institucijama u skladu sa vaze¢im propisima.

10 %

Obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog m%alogu procelnika.

10 %

Opisrazine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje:

i studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih
nomije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od Cega najmanje Cetiri na

sveucilisni diplo
znanosti -

iSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, struéno ovlastenje za unutarnjeg revizora u javnom
sektoru, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost lova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa,
vodenje projekata, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru€ne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u

rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrudja;




Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeéeg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, te donoSenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

Stupanj suradnje s
drugim tijelimai
komunikacije sa
strankama

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




