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Sektor za pomorce, brodarce, upisnike i stru¢no-tehnicke poslove
Sluzba za pomorce i brodarce

Poslovi

voditelj certifikacijskog sustava STCW — 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme radi zamjene duze
vrijeme odsutne sluzbenice

i zadaci:

vodi i rjeSava u prvostupanjskom upravnom postupku izdavanja i oduzimanja svjedodzbi i
uvjerenja o osposobljenosti,

vodiirjeSava u prvostupanjskom upravnom postupku u vezi izdavanja i oduzimanja suglasnosti
na programe obrazovanja pomoraca odnosno izdavanja dopusnica o povjeravanju programa
izobrazbe pomoraca pomorskim uciliStima,

vodi i rjeSava u prvostupanjskom upravnom postupku u vezi izdavanja i oduzimanja rjeSenja o
povjeravanju izobrazbe brodaraca od strane ovlastenih osoba koje obavljaju izobrazbu,

vodi i rjeSava u prvostupanjskom upravnom postupku u vezi izdavanja i oduzimanja dopusnica
za rad posrednika pri zaposljavanju pomoraca

nadzire rad uciliSta ovlastenih za obavljanje izobrazbe i obrazovanja pomoraca,

nadzire rad osoba ovlastenih za izobrazbu brodaraca,

vodi evidenciju o izdanim ovlastenjima uciliStima,

vodi evidenciju o izdanim svjedodZzbama i uvjerenjima o osposobljenosti, kao i o
identifikacijskim ispravama pomoraca,

koordinira aktivnosti uciliSta u vezi s koristenjem skolskog broda «Kraljica mora»,

koordinira aktivnostii pruza podrsku podruénim jedinicama u obavljanju upravnih poslova koji
se odnose na: izdavanje pomorskih knjiZica, brodarskih knjizica i biometrijskih isprava
pomoraca,

vodi evidenciju o izdanim pomorskim knjiZicama, brodarskim knjiZicama i biometrijskih isprava
pomoraca,

vodi evidenciju o stru¢noj osposobljenosti pomoraca i brodaraca,

priprema prijedloge imenovanja ¢lanova ispitnih povjerenstava i ispitivaca luckih kapetanija za
polaganje strucnih ispita za stjecanje i obnovu svjedodZzbi o osposobljenosti pomoraca i
brodaraca,



priprema prijedloge imenovanja ¢lanova ispitnih povjerenstava luckih kapetanija za voditelja
brodice, voditelja éamaca i zapovjednika jahte,

priprema prijedloge imenovanja ¢lanova ispitnih povjerenstava luckih kapetanija za ispit
pomorskog peljara,

priprema prijedloge imenovanja ¢lanova ispitnih povjerenstava luckih kapetanija za ispit
pomorskog agenta,

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

obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe.

Sluzba za upisnike i ocevidnike

Poslovi

strucni savjetnik — 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme radi zamjene duze vrijeme odsutne
sluzbenice

i zadaci:

- prati provedbu propisa koji ureduju dolazak i boravak stranih jahti i brodica namijenjenih
Sportu i razonodi u unutarnjim morskim vodama i teritorijalnom moru Republike Hrvatske,

- prati provedbu propisa koji ureduju djelatnost iznajmljivanja jahti i brodica u Republici
Hrvatskoj,

- pruza podrsku podruc¢nim jedinicama u obavljanju upravnih poslova evidencije dolaska i
boravka i vodenja registra stranih jahti, brodica i camaca koje dolaze i borave u unutarnjim
morskim vodama, teritorijalnom moru i unutarnjim vodama Republike Hrvatske,

- vodi prvostupanjski upravni postupak izdavanja odobrenje za kabotazu stranih jahti,

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

- obavljaidruge poslove iz djelokruga Sluzbe.

LUCKA KAPETANIJA RIJEKA
Odjel za upravne poslove

Poslovi

upravni referent za pomorce - 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme radi zamjene duZe vrijeme
odsutne sluzbenice

i zadaci:

- evidentira i ovjerava ukrcaj i iskrcaj pomoraca u medunarodnoj plovidbi,

- obavlja poslove prijave i odjave na obvezno mirovinsko i obvezno zdravstveno osiguranje
pomoraca,

- vodi evidenciju i sastavlja izvijeS¢a o prijavama i odjavama pomoraca na obvezno
mirovinsko i obvezno zdravstveno osiguranje,

- prikuplja i obraduje podatke te izraduje potrebna statisticka izvijesca,

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

- obavljaidruge poslove iz djelokruga Odjela.

LUCKA KAPETANIJA SIBENIK
Odjel za upravne poslove

4.

struéni referent — 1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme radi zamjene duze vrijeme odsutne
sluzbenice



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 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
lu¢ke 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 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.

Podaci o plaéi radnog mjesta:

Placa se utvrduje na temelju odredbe ¢lanka 144. stavka 2. Zakona o drzavnim sluzbenicima (,Narodne
novine“, broj 92/05,107/07, 27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12 — pro¢idceni 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, 73/19, 63/21i13/22).






