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INFRASTRUKTURE TE PUTEM HRVATSKOG ZAVODA ZA ZAPOSLIAVANJE DANA 20. SVIBNJA 2021.
GODINE

OPIS POSLOVA RADOG MJESTA

UPRAVA SIGURNOSTI PLOVIDBE

I. LUCKA KAPETANIJA PULA
Odjel za upravne poslove

1. struéni referent (mjesto rada: Umag) — 2 izvrsitelja/ice na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

2. struéni referent (mjesto rada: Novigrad) — 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31.
listopada 2021. godine

3. strucni referent (mjesto rada: Porec) - 2 izvrsitelja/ice na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

4. struéni referent (mjesto rada: Rovinj) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

5. strucni referent (mjesto rada: Rabac) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

Poslovi i zadaci:

- zaprima, evidentira i otprema postu,

- upisuje postu u upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik,

- razvrstava i upisuje poStu u interne dostavne knjige i dostavlja posStu unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,

- obavlja poslove preuzimanja predmeta i dokumentacije i razvodenja istih u osnovnim
uredskim knjigama i evidencijama,

- oblikuje i oznacava arhivske jedinice, odlaZe arhivske jedinice i upisuje u arhivsku knjigu,

- obavlja pripremne poslove u vezi s izlu¢ivanjem registraturnog gradiva,

- izdaje gradivo na koristenje,

- brine o provodenju mjera materijalne zastite gradiva,

- obavlja poslove zapisnicara,

- vrsi dnevni zakljucak blagajne i priprema gotov novac za otpremu te istog odnosi i polaze
kod nadlezne novcarske institucije —banke,



- vodi evidenciju o radnom vremenu,

- prikuplja, sreduje, evidentira i analizira zahtjeve za nabavkom od svih ustrojstvenih jedinica
lucke kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

- obavlja unos i obradu podataka o nabavi u informacijski sustav,

- vodi evidenciju nabavki,

- obavlja poslove preuzimanja, evidentiranja i skladistenja svih roba i materijala,

- vodi evidenciju o zaprimljenoj robi i materijalu, koli¢inski i kvalitativno,

- izdaje, prodaje i vodi evidenciju o zaduZenjima tiskanica i obrazaca,

- izdaje nabavljenu robu sa skladista krajnjim korisnicima po ustrojstvenim jedinicama,

- obavlja administrativne poslove u svezi odrzavanja i koriStenja sluzbenih automobila lucke
kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

- vodi ocevidnik imovine i azurira promjene tijekom godine,

- provodi postupak popisa imovine te utvrduje prihode i rashode na kraju proracunske
godine,

- priprema statisticke izvjeS¢a iz nadleZnosti Odjela,

- ispostavlja putne naloge,

- obavlja tajnicke poslove,

- izdaje odobrenje za plovidbu u teritorijalnom moru i unutarnjim morskim vodama stranim
jahtama i brodicama,

- obavlja poslove i zadaée sukladno odgovornostima utvrdenim dokumentacijom sustava
upravljanja kvalitetom,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga Odjela.

Il. LUCKA KAPETANIJA RIJEKA
Odjel za upravne poslove

6. strucni referent (mjesto rada: Opatija) — 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

7. strucni referent (mjesto rada: Crikvenica) — 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31.
listopada 2021. godine

8. strucni referent (mjesto rada: Krk) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

9. stru¢ni referent (mjesto rada: Punat) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

10. strucni referent (mjesto rada: Mali LoSinj) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31.
listopada 2021. godine

11. strucni referent (mjesto rada: Rab) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

Poslovi i zadaci:
- zaprima, evidentira i otprema postu,
- upisuje postu u upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik,
- razvrstava i upisuje poStu u interne dostavne knjige i dostavlja posStu unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,
- obavlja poslove preuzimanja predmeta i dokumentacije i razvodenja istih u osnovnim
uredskim knjigama i evidencijama,



oblikuje i oznacava arhivske jedinice, odlaZe arhivske jedinice i upisuje u arhivsku knjigu,
obavlja pripremne poslove u vezi s izlu€ivanjem registraturnog gradiva,

izdaje gradivo na koristenje,

brine o provodenju mjera materijalne zastite gradiva,

obavlja poslove zapisnicara,

obavlja poslove prijepisa,

vodi evidenciju o radnom vremenu,

prikuplja, sreduje, evidentira i analizira zahtjeve za nabavkom od svih ustrojstvenih jedinica
lucke kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

obavlja unos i obradu podataka o nabavi u informacijski sustav,

vodi evidenciju nabavki,

obavlja poslove preuzimanja, evidentiranja i skladiStenja svih roba i materijala,

vodi evidenciju o zaprimljenoj robi i materijalu, koli¢inski i kvalitativno,

izdaje, prodaje i vodi evidenciju o zaduZenjima tiskanica i obrazaca,

izdaje nabavljenu robu sa skladista krajnjim korisnicima po ustrojstvenim jedinicama,
obavlja administrativne poslove u svezi odrzavanja i korisStenja sluzbenih automobila lucke
kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

vodi oCevidnik imovine i azurira promjene tijekom godine,

provodi postupak popisa imovine te utvrduje prihode i rashode na kraju proracunske
godine,

priprema statisticke izvjeséa iz nadleznosti Odjela,

ispostavlja putne naloge,

obavlja tajnicke poslove,

izdaje odobrenje za plovidbu u teritorijalnom moru i unutarnjim morskim vodama stranim
jahtama i brodicama,

obavlja poslove i zadace sukladno odgovornostima utvrdenim dokumentacijom sustava
upravljanja kvalitetom,

obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

1. LUCKA KAPETANIJA ZADAR
Odjel za upravne poslove

12. strucni referent (mjesto rada: Biograd n/M) - 2 izvrsitelja/ice na odredeno vrijeme do 31.
listopada 2021. godine

13. strucni referent (mjesto rada: Pag) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

14. strucni referent (mjesto rada: Preko) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

Poslovi i zadaci:

zaprima, evidentira i otprema postu,

upisuje postu u upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik,

razvrstava i upisuje poStu u interne dostavne knjige i dostavlja posStu unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,

obavlja poslove preuzimanja predmeta i dokumentacije i razvodenja istih u osnovnim
uredskim knjigama i evidencijama,

oblikuje i oznacava arhivske jedinice, odlaZe arhivske jedinice i upisuje u arhivsku knjigu,
obavlja pripremne poslove u vezi s izlu€ivanjem registraturnog gradiva,

izdaje gradivo na koristenje,

brine o provodenju mjera materijalne zastite gradiva,



obavlja poslove zapisnicara,

obavlja poslove prijepisa,

vodi evidenciju o radnom vremenu,

prikuplja, sreduje, evidentira i analizira zahtjeve za nabavkom od svih ustrojstvenih jedinica
lucke kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

obavlja unos i obradu podataka o nabavi u informacijski sustav,

vodi evidenciju nabavki,

obavlja poslove preuzimanja, evidentiranja i skladiStenja svih roba i materijala,

vodi evidenciju o zaprimljenoj robi i materijalu, kolicinski i kvalitativno,

izdaje, prodaje i vodi evidenciju o zaduZenjima tiskanica i obrazaca,

izdaje nabavljenu robu sa skladista krajnjim korisnicima po ustrojstvenim jedinicama,
obavlja administrativne poslove u svezi odrzavanja i koristenja sluzbenih automobila luc¢ke
kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

vodi oCevidnik imovine i aZurira promjene tijekom godine,

provodi postupak popisa imovine te utvrduje prihode i rashode na kraju proracunske
godine,

priprema statisticke izvjeséa iz nadleznosti Odjela,

ispostavlja putne naloge,

obavlja tajnic¢ke poslove,

izdaje odobrenje za plovidbu u teritorijalnom moru i unutarnjim morskim vodama stranim
jahtama i brodicama,

obavlja poslove i zadace sukladno odgovornostima utvrdenim dokumentacijom sustava
upravljanja kvalitetom,

obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

IV. LUCKA KAPETANIJA SIBENIK
Odjel za upravne poslove

15. struéni referent (mjesto rada: Tisno) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

16. strucni referent (mjesto rada: Vodice) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

17. strucni referent (mjesto rada: Rogoznica) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31.
listopada 2021. godine

Poslovi i zadaci:

zaprima, evidentira i otprema postu,

upisuje postu u upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik,

razvrstava i upisuje poStu u interne dostavne knjige i dostavlja posStu unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,

obavlja poslove preuzimanja predmeta i dokumentacije i razvodenja istih u osnovnim
uredskim knjigama i evidencijama,

oblikuje i oznacava arhivske jedinice, odlazZe arhivske jedinice i upisuje u arhivsku knjigu,
obavlja pripremne poslove u vezi s izluCivanjem registraturnog gradiva,

izdaje gradivo na koristenje,

brine o provodenju mjera materijalne zastite gradiva,

obavlja poslove zapisnicara,

obavlja poslove prijepisa,

vodi evidenciju o radnom vremenu,



prikuplja, sreduje, evidentira i analizira zahtjeve za nabavkom od svih ustrojstvenih jedinica
lucke kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

obavlja unos i obradu podataka o nabavi u informacijski sustav,

vodi evidenciju nabavki,

obavlja poslove preuzimanja, evidentiranja i skladiStenja svih roba i materijala,

vodi evidenciju o zaprimljenoj robi i materijalu, kolicinski i kvalitativno,

izdaje, prodaje i vodi evidenciju o zaduZenjima tiskanica i obrazaca,

izdaje nabavljenu robu sa skladista krajnjim korisnicima po ustrojstvenim jedinicama,
obavlja administrativne poslove u svezi odrzavanja i koristenja sluzbenih automobila lucke
kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

vodi oCevidnik imovine i aZurira promjene tijekom godine,

provodi postupak popisa imovine te utvrduje prihode i rashode na kraju proracunske
godine,

priprema statisticke izvjeséa iz nadleZnosti Odjela,

ispostavlja putne naloge,

obavlja tajnic¢ke poslove,

izdaje odobrenje za plovidbu u teritorijalnom moru i unutarnjim morskim vodama stranim
jahtama i brodicama,

obavlja poslove i zadace sukladno odgovornostima utvrdenim dokumentacijom sustava
upravljanja kvalitetom,

obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

V. LUCKA KAPETANIJA SPLIT
Odjel za upravne poslove

18. stru¢ni referent (mjesto rada: Trogir) - 2 izvrsitelja/ice na odredeno vrijeme do 31.
listopada 2021. godine

19. struéni referent (mjesto rada: Hvar) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

20. strucni referent (mjesto rada: Milna) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

21. strucni referent (mjesto rada: Vis) - 1 izvrsitelj na odredeno vrijeme do 31. listopada 2021.

godine

22. strucni referent (mjesto rada Komiza) - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

Poslovi i zadaci:

zaprima, evidentira i otprema postu,

upisuje postu u upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik,

razvrstava i upisuje poStu u interne dostavne knjige i dostavlja posStu unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,

obavlja poslove preuzimanja predmeta i dokumentacije i razvodenja istih u osnovnim
uredskim knjigama i evidencijama,

oblikuje i oznacava arhivske jedinice, odlaZe arhivske jedinice i upisuje u arhivsku knjigu,
obavlja pripremne poslove u vezi s izlu€ivanjem registraturnog gradiva,

izdaje gradivo na koristenje,

brine o provodenju mjera materijalne zastite gradiva,

obavlja poslove zapisnicara,



obavlja poslove prijepisa,

vodi evidenciju o radnom vremenu,

prikuplja, sreduje, evidentira i analizira zahtjeve za nabavkom od svih ustrojstvenih jedinica
lucke kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

obavlja unos i obradu podataka o nabavi u informacijski sustav,

vodi evidenciju nabavki,

obavlja poslove preuzimanja, evidentiranja i skladiStenja svih roba i materijala,

vodi evidenciju o zaprimljenoj robi i materijalu, koli¢inski i kvalitativno,

izdaje, prodaje i vodi evidenciju o zaduZenjima tiskanica i obrazaca,

izdaje nabavljenu robu sa skladista krajnjim korisnicima po ustrojstvenim jedinicama,
obavlja administrativne poslove u svezi odrzavanja i koriStenja sluzbenih automobila lucke
kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

vodi oCevidnik imovine i aZurira promjene tijekom godine,

provodi postupak popisa imovine te utvrduje prihode i rashode na kraju proracunske
godine,

priprema statisticke izvjeséa iz nadleZnosti Odjela,

ispostavlja putne naloge,

obavlja tajnic¢ke poslove,

izdaje odobrenje za plovidbu u teritorijalnom moru i unutarnjim morskim vodama stranim
jahtama i brodicama,

obavlja poslove i zadace sukladno odgovornostima utvrdenim dokumentacijom sustava
upravljanja kvalitetom,

obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.”.

VI. LUCKA KAPETANIJA PLOCE
Odjel za upravne poslove

23. strucéni referent (mjesto rada: Metkovi¢) — 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme do 31.
listopada 2021. godine

Poslovi i zadaci:

zaprima, evidentira i otprema postu,

upisuje postu u upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik,

razvrstava i upisuje poStu u interne dostavne knjige i dostavlja poStu unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,

obavlja poslove preuzimanja predmeta i dokumentacije i razvodenja istih u osnovnim
uredskim knjigama i evidencijama,

oblikuje i oznacava arhivske jedinice, odlaze arhivske jedinice i upisuje u arhivsku knjigu,
obavlja pripremne poslove u vezi s izluCivanjem registraturnog gradiva,

izdaje gradivo na koristenje,

brine o provodenju mjera materijalne zastite gradiva,

obavlja poslove zapisnicara,

obavlja poslove prijepisa,

vodi evidenciju o radnom vremenu,

prikuplja, sreduje, evidentira i analizira zahtjeve za nabavkom od svih ustrojstvenih jedinica
lucke kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

obavlja unos i obradu podataka o nabavi u informacijski sustav,

vodi evidenciju nabavki,

obavlja poslove preuzimanja, evidentiranja i skladiStenja svih roba i materijala,

vodi evidenciju o zaprimljenoj robi i materijalu, koli¢inski i kvalitativno,

izdaje, prodaje i vodi evidenciju o zaduZenjima tiskanica i obrazaca,



izdaje nabavljenu robu sa skladista krajnjim korisnicima po ustrojstvenim jedinicama,
obavlja administrativne poslove u svezi odrzavanja i korisStenja sluzbenih automobila lucke
kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

vodi ocevidnik imovine i aZzurira promjene tijekom godine,

provodi postupak popisa imovine te utvrduje prihode i rashode na kraju proracunske
godine,

priprema statisticke izvjeséa iz nadleznosti Odjela,

ispostavlja putne naloge,

obavlja tajnicke poslove,

izdaje odobrenje za plovidbu u teritorijalnom moru i unutarnjim morskim vodama stranim
jahtama i brodicama,

obavlja poslove i zadace sukladno odgovornostima utvrdenim dokumentacijom sustava
upravljanja kvalitetom,

obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

VIl. LUCKA KAPETANIJA DUBROVNIK
Odjel za upravne poslove

24. strucni referent (mjesto rada: Cavtat) - 1 izvrSitelj/ica na odredeno vrijeme do 31. listopada
2021. godine

Poslovi i zadaci:

zaprima, evidentira i otprema postu,

upisuje postu u upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik,

razvrstava i upisuje poStu u interne dostavne knjige i dostavlja posStu unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,

obavlja poslove preuzimanja predmeta i dokumentacije i razvodenja istih u osnovnim
uredskim knjigama i evidencijama,

oblikuje i oznacava arhivske jedinice, odlaze arhivske jedinice i upisuje u arhivsku knjigu,
obavlja pripremne poslove u vezi s izlu¢ivanjem registraturnog gradiva,

izdaje gradivo na koristenje,

brine o provodenju mjera materijalne zastite gradiva,

obavlja poslove zapisnicara,

obavlja poslove prijepisa,

vodi evidenciju o radnom vremenu,

prikuplja, sreduje, evidentira i analizira zahtjeve za nabavkom od svih ustrojstvenih jedinica
lucke kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

obavlja unos i obradu podataka o nabavi u informacijski sustav,

vodi evidenciju nabavki,

obavlja poslove preuzimanja, evidentiranja i skladiStenja svih roba i materijala,

vodi evidenciju o zaprimljenoj robi i materijalu, kolicinski i kvalitativno,

izdaje, prodaje i vodi evidenciju o zaduZenjima tiskanica i obrazaca,

izdaje nabavljenu robu sa skladista krajnjim korisnicima po ustrojstvenim jedinicama,
obavlja administrativne poslove u svezi odrzavanja i koriStenja sluzbenih automobila lucke
kapetanije i ispostava lucke kapetanije,

vodi ocevidnik imovine i aZzurira promjene tijekom godine,

provodi postupak popisa imovine te utvrduje prihode i rashode na kraju proracunske
godine,

priprema statisticke izvjeséa iz nadleznosti Odjela,

ispostavlja putne naloge,

obavlja tajnicke poslove,

izdaje odobrenje za plovidbu u teritorijalnom moru i unutarnjim morskim vodama stranim
jahtama i brodicama,



- obavlja poslove i zadaée sukladno odgovornostima utvrdenim dokumentacijom sustava
upravljanja kvalitetom,
- obavljaidruge poslove iz djelokruga Odjela.

Podaci o plaéi radnog mjesta:

Placa se utvrduje na temelju odredbe ¢lanka 144. stavka 2. Zakona o drZavnim sluzbenicima (,Narodne
novine“, broj92/05, 107/07, 27/08,49/11, 150/11, 34/12,49/12 — prociscéeni tekst, 37/13, 38/13, 1/15,
138/15 — Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 61/17), a u svezi ¢lanka 108. stavka 1. i ¢lanka
110. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,Narodne novine” 27/01) u skladu s Uredbom
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi ("Narodne novine" broj
37/01, 38/01 (ispravak), 71/01, 89/01, 112/01, 7/02 (ispravak), 17/03, 197/03, 21/04, 25/04 (ispravak),
66/05,11/07,47/07,109/07, 58/08, 32/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12 60/12,
78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 25/13, 52/10, 96/13, 126/13, 02/14, 94/14, 140/14,
151/14, 76/15, 100/15, 71/18 i 73/19).



