
             
 
            REPUBLIKA HRVATSKA 
MINISTARSTVO MORA, PROMETA  
               I INFRASTRUKTURE 
 

 
OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA 

 
OGLAS OBJAVLJEN    

 NA MREŽNOJ STRANICI MINISTARSTVA PRAVOSUĐA I UPRAVE, MINISTARSTVA MORA, PROMETA I 
INFRASTRUKTURE TE PUTEM HRVATSKOG ZAVODA ZA ZAPOŠLJAVANJE DANA 26.9.2023. GODINE 

  

 

UPRAVA SIGURNOSTI PLOVIDBE 

Lučka kapetanija Rijeka 

Služba za registre sigurnosti plovidbe 

 

- koordinator certifikacijskog sustava STCW III. vrste – 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme radi 

zamjene duže vrijeme odsutne službenice (radno mjesto br. 189. iz Pravilnika o unutarnjem 

redu)       

 
Poslovi i zadaci: 
- vodi postupak i rješava u prvostupanjskom upravnom postupku izdavanja svjedodžbi i uvjerenja 

o osposobljenosti, 
- vodi postupak i rješava u prvostupanjskom upravnom postupku izdavanja pomorskih knjižica i 

brodarskih knjižica, 
- vodi postupak i rješava u prvostupanjskom upravnom postupku izdavanja identifikacijskih isprava 

pomoraca, 
- izdaje potvrde o valjanosti svjedodžbi 
- upisuje podatke iz svjedodžbi o zdravstvenoj sposobnosti pomoraca i brodaraca u informacijski 

sustav,  
- evidentira i ovjerava plovidbenu službu i dane izvan plovidbe pomoraca i brodaraca,  
- provodi rješenja Lučke kapetanije u Upisnik pomorskih agenata i brodarskih agenata te upisa u 

Upisnik zaposlenika pomorskih i brodarskih agenata, 
- izdaje iskaznice pomorskih agenata, 
- vodi postupak i rješava u prvostupanjskom upravnom postupku upisa u lista A i B Upisnik brodova 

za brodice i čamce, 
- provodi rješenja Lučke kapetanije i sudova u Upisniku brodova, 
- izdaje isprave i dokumente pomorskih objekata i objekata unutarnje plovidbe, 
- izdaje i ovjerava brodske isprave i knjige koje izdaju lučke kapetanije,  
- izdaje potvrde o vlasništvu pomorskih objekata i objekata unutarnje plovidbe 
- zaprima i evidentira prijave pomorskih nesreća i nezgoda te prosljeđuje na nadležno postupanje, 
- obavlja poslove vođenja registra stranih jahti, brodica i čamaca koji dolaze i borave u unutarnjim 

morskim vodama, teritorijalnom moru i unutarnjim vodama Republike Hrvatske, 
- izdaje odobrenje za plovidbu u teritorijalnom moru i unutarnjim morskim vodama stranim 

jahtama i brodicama, 
- ovjerava dnevnik ronjenja i izdaje dozvole za individualno ronjenje, 
- prikuplja i obrađuje podatke te izrađuje potrebna statistička izvješća vezano za dolazak i boravak 

stranih jahti i brodica, 



- radi analizu prihoda i kontrolu plaćanja naknade za sigurnost plovidbe i zaštitu mora od 
onečišćenja koju plaćaju hrvatske jahte i brodice, 

- vodi evidenciju o radnom vremenu, 
- prikuplja izvješća o nazočnosti na radu i drugu dokumentaciju te iste dostavlja radi obračuna plaća, 
- priprema putne naloge, 
- prikuplja i analizira zahtjeve za nabavom odora, uredskog i potrošnog materijala, zaštićenih i 

nezaštićenih obrazaca svih ustrojstvenih jedinica lučke kapetanije i ispostava lučke kapetanije, 
- izrađuje prijedlog plana potreba i plana nabave iz nadležnosti Službe, 
- obavlja unos zahtjeva za nabavu odora, uredskog i potrošnog materijala, zaštićenih i nezaštićenih 

obrazaca u informacijski sustav, 
- kontrolira i prosljeđuje na naplatu račun iz nadležnosti Službe, 
- obavlja poslove preuzimanja, evidentiranja i skladištenja odora, uredskog i potrošnog materijala, 

zaštićenih i nezaštićenih obrazaca, 
- izdaje nabavljene odore, uredski i potrošni materijal, zaštićeni i nezaštićene obrasce sa skladišta 

krajnjim korisnicima po ustrojstvenim jedinicama te vodi evidenciju o zaduženjima, 
- zaprima, evidentira i otprema poštu, 
- upisuje poštu u upisnik predmeta upravnog postupka i urudžbeni zapisnik, 
- razvrstava i upisuje poštu u interne dostavne knjige i dostavlja poštu unutarnjim ustrojstvenim 

jedinicama, 
- oblikuje i označava arhivske jedinice, odlaže arhivske jedinice i upisuje u arhivsku knjigu, 
- obavlja pripremne poslove u vezi s izlučivanjem registraturnog gradiva, 
- izdaje gradivo na korištenje, 
- brine o provođenju mjera materijalne zaštite gradiva, 
- obavlja dnevni zaključak blagajne i priprema gotov novac za otpremu te istog odnosi i polaže kod 

nadležne novčarske institucije, 
- preuzima gotov novac za potrebe lučke kapetanije, 
- obavlja nadzor i kontrolu financijskog poslovanja u lučkoj kapetaniji i ispostavama,  
- zaprima mjesečna financijska izvješća ispostava, kontrolira, usklađuje i izvještava, 
- obavlja poslove i zadaće sukladno odgovornostima utvrđenim dokumentacijom sustava 

upravljanja kvalitetom, 
- obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih službenika te po nalogu i ovlaštenju čelnika. 
 
 
Podaci o plaći radnog mjesta: 
 
Plaća se utvrđuje na temelju odredbe članka 144. stavka 2. Zakona o državnim službenicima („Narodne 

novine“ broj 92/05, 142/06, 77/07, 107/07, 27/08,  49/11, 150/11, 34/12, 49/12, 37/13, 38/13, 1/15, 

138/15 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 61/17, 70/19, 98/19 i 141/22), a u svezi članka 

108. stavka 1. i članka 110. Zakona o državnim službenicima i namještenicima („Narodne novine“ 

27/01) u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj 

službi ("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, 63/21,  13/22, 139/22, 

26/23 i 87/23).  

 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


