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Na temelju &lanka 75. stavka 4. u svezi clanka 54. podstavka 6. Zakona o pomorskom dobru
I morskim lukama (,Narodne novine* br. 158/03, 100/04, 141/06, 38/09, 123/11, 56/186,
98/19), Clanka 15. i &lanka 46. Statuta Zupanijske lucke uprave Cres, Upravno vijeée

Zupanijske luéke uprave Cres na sjednici odrzanoj dana 27. prosinca 2022. godine donijelo
je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
ZUPANIJSKE LUCKE UPRAVE CRES

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Zupanijske lutke
uprave Cres (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Zupanijske lucke
uprave Cres (u dalinfem tekstu: [ucka uprava), naéin upravljanja i obavljanja radnih
zadataka, nazivi i opisi poslova radnih mjesta te broj izvrsitelja, strucni i drugi uvjeti za
zasnivanje radnog odnosa izvriioca, nadin i postupak za zasnivanje radnog odnosa te druga
pitanja vazna za unutarnje ustrojstvo Lucke uprave.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacCenje Koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod bez obzira jesu Ii kori$teni u mugkom ili Zenskom rodu.

2. UNUTARNJE USTROJSTVO LUCKE UPRAVE

Clanak 3.
U Luckoj upravi ustrojavaju se sluzbe kao unutarnje ustrojstvene jedinice.
Sluzba se ustrojava za obavljanje poslova iz djelokruga rada Luéke uprave u jednom ili vise
medusobno povezanih podrugja, te opéih, administrativnih i pomocno-tehnickih poslova za
potrebe Upravnog vije¢a Luéke uprave i ravnatelja Lucke uprave.

Clanak 4.
U Luckoj upravi ustrojavaju se sljedeée sluzbe:

a) Sluzba luékog redarstva radi obavljanja poslova odrzavanja reda u lukama kojima
upravlja Lucka uprava; poslove nadzora nad aktivnostima koji se odvijaju na luékom
podrugju; poslova odrZzavanja objekata lucke podgradnje i lu¢ke nadgradnje; poslova
oko odredivanja mjesta za privez i odvez brodova, jahti, brodica i plutajucih objekata
te hidroaviona, naplate luckih pristojbi i luckih naknada; poslova s korisnicima vezova
u nautickom i komunalnom dijelu luka i drugim fizickim i pravnim osobama (ribarima,
brodarima i sl.) koji koriste usluge luka; poslove odobravanja, evidencije i nadzora
nad koristenjem vezova; poslova nadzora nad radom koncesionara; poslova nadzora
nad sigurno$éu i nesmetanogéu odvijanja pomorskog i drugih oblika prometa na
luCkom podrucju; poslova nadzora nad primjenom mjera zastite morskog okolisa; te
drugih poslova prema odlukama Upravnog vijeéa i ravnatelja.

b) Sluzba financijsko-knjigovodstvenih poslova radi obavljanja financijsko-analitickih
poslova za potrebe Upravnog vijeéa i ravnatelja; poslova pripreme financijskih
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planova te planova javne nabave; poslova analize financijskih uéinaka naknada za
koncesije; poslova naplate naknada za koncesije i poslova nadzora nad radom
koncesionara: poslova izdavanje ratuna; poslova vodenja knjigovodstva; poslova
blagajnickog poslovanja; poslova izrade statistiékih i financijskih izvieséa; te drugih
poslova prema odlukama Upravnog vijeca i ravnatelja.

¢) Sluzba tehnié¢kih poslova radi obavljanja poslova nadzora nad gradnjom i
gradevinskim radovima na odrzavanju objekata lu¢ke podgradnje i lucke
nadgradnje; poslova pripreme tehni¢kog dijela dokumentacije za nadmetanje u
poslovima javne nabave; poslova pripreme tehnickog dijela ugovora o
gradenju; poslova provijere gradevinskih knjiga i gradevinskih dnevnika:
poslova sigurnosne zastite luka i zastite morskog okoli$a; poslova nadzora
tehni¢ke ispravnosti lucke prekrcajne opreme, lugkih dizalica te ostalih
uredaja i opreme za privez i odvez plovnih objekta i ukrcaj i iskrcaj putnika: te
drugih poslova prema odlukama Upravnog vijec¢a i ravnatelja.

d) Sluzba opéih poslova radi obavljanja poslova pripreme sjednica Upravnog
vijeca i ostalih stalnih i povremenih odbora i povijerenstava; pripreme
prijedloga akata i materijala za sjednice; poslova pravne obrade predmeta;
poslova uredskog poslovanja; poslova arhiviranja; poslova evidencija o
radnicima i ostvarivanju prava i obveza iz radninh odnosa; poslova prijema i
otpreme poste; poslova pripreme dokumentacije za potrebe vanjskih
suradnika (odvjetnici, projektanti, geodeti i sl.); tajni€kih i administrativnih
poslova; poslova odrzavanja i azuriranja internetskih stranica i oglasne ploce
Lucke uprave te osiguranja dostupnosti informacija korisnicima: te drugih
poslova prema odlukama Upravnog vijec¢a i ravnatelja.

e) Sluzba europskih projekata i fondova radi obavljanja poslova
pracenja natjeCaja programa EU fondova, izrade prijava na natjecaje i
vodenja projekata; pracenja natjeéaja fondova za energetsku ucinkovitost i
zastitu okoliSa, izrade prijava na natjeCaje i vodenja projekata; izrade i dostave
izvies¢a; te drugih poslova prema odlukama Upravnog vijec¢a i ravnatelja.

Clanak 5.
U Luckoj upravi u pravilu se zasniva radni odnos radi obavljanja poslova iz djelokruga rada
Sluzbe iz ¢lanka 4. ovog Ugovora.
U Luckoj upravi moZe se zasnovati radni odnos s radnicima i radi obavljanja poslova iz
djelokruga rada dvije ili vi$e sluzbi sukladno zahtjevima radnog procesa i organizacijskim
razlozima.

3. NACIN UPRAVLJANJA | RUKOVODENJE POSLOVIMA

Clanak 6.
Radom Lucke uprave rukovodi ravnatel].
Ravnatelj organizira i uskladuje rad unutarnjin ustrojstvenih jedinica i odgovoran je
Upravnom vijeéu za zakonito i uredno izvrSenje poslova Lucke uprave u cjelini.
Ravnatelj je duzan u rukovodenju poslovima Lucke uprave pridrzavati se uputa i smjernica
Upravnog vijeéa i predsjednika Upravnog vijeéa.

Clanak 7.
Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja voditel].



Voditelj organizira rad unutarnje ustrojstvene jedinice kojoj je na &elu j odgovoran je
ravnatelju za zakonito i uredno izvréenje poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

Voditelj je duZan u rukovodenju poslovima unutarnje ustrojstvene jedinice pridrzavati se
uputa i smjernica ravnatelja.

Clanak 8.
Ako ustrojstvena jedinica nema voditelja u radnom odnosu, radom unutarnje ustrojstvene
jedinice upravija ravnatelj.
Iznimno, ravnatelj moZe odrediti da Jedan voditelj upravija s vi$e ustrojstvenih jedinica.

Clanak 9.
Radne zadatke radnici Lu¢ke uprave obavljaju neposredno na temelju opisa radnog mjesta
na kojem su zasnovali radni odnos i na temelju radnog naloga neposredno nadredenog
radnika, voditelja ili ravnatelja.
Odredbe stavka 1. ovog é&lanka na odgovarajuéi se nadin primjenjuju i na osobe koje
obavljaju poslove za Lugku upravu na temelju ugovora o djelu.

4. NAZIVI RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA TE UVJETI ZA ZASNIVANJE
RADNOG ODNOSA

Clanak 10.
U Luckoj upravi radna mjesta ustrojavaju se prema unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
skladu s ovim Pravilnikom.
Radna mjesta vrednuju se koeficijentom slozenosti radnog mjesta.
U Luékoj upravi ustrojava se broj radnih mjesta prema sistematizaciji u Prilogu 1. koji je
sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 11.
Ravnatelj moZe zasnovati radni odnos i s osobom koja ne ispunjava uvjete za zasnivanje
radnog odnosa prema odredbi élanak 9. ovog Pravilnika ako za to postoji osobito opravdani
razlog.
Suglasnost za sklapanje ugovora o radu iz prethodnog stavka daje Upravno vijece.

Clanak 12.
Na pojedina radna mjesta iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika u pravilu se zasniva ugovor o radu na
neodredeno vrijeme.
Iznimno, za radno mjesto luékog redara zasniva se i ugovor o radu na odredeno vrijeme jli
ugovor o radu na odredeno vrijeme za stalne sezonske poslove.
Za svako radno mjesto ugovara se probni rok u trajanju §est mjeseci.

Clanak 13.
Za obavljanje poslova luckog redara moze se sklopiti i sporazum o ustupanju radnika s
agencijom za privremeno zaposljavanije ili studentskim centrima.
Pojedine poslovi iz &lanka 9. ovog Pravilnika mogu obavljati i osobe na struénom
usavrsavanju bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu s pozitivnim propisima.



5. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i

sistematizaciji radnih mjesta Zupanijske |ucke uprave Cres, KLASA: 342-01/20-01-19,
URBROJ: 2170/1-20-1 od 23. prosinca 2020. godine.

Clanak 15.
S radnicima koji su u vrijeme stupanja na snagu ovog Pravilnika zateGeni u radnom
odnosnu s Luckom upravom sklopit ée se ugovor o radu uskladen s odredbama ovog
Pravilnika.
Na radnike iz stavka 1. ovog &lanka ne primjenjuju se odredbe o uvjetima za zasnivanje
radnog odnosa propisani u Prilogu 1. ovog Pravilnika.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo€i Lucke uprave.

KLASA: 342-01/22-03/16
UR.BROJ: 2107-1-6-1
U Cresu, 27. prosinca 2022. godine

ZUPANIJSKA LUGKA UPRAVA CRES
Upravno vijeée

Predsjednik Upravnog vijeéa
L *“*T}Eﬁ" »j{la Fornarié Zic
; A

Utvrduje se da je Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizacﬁf radaihjm}ésta Zupanijske
lucke uprave Cres objavljen na oglasnoj plo€i Lu¢ke uprave dana 27. présinca 2022. godine
te da je stupio na snagu 1. sijeénja 2023. godine.

U Cresu, 27. prosinca 2022. godine

Ravnatelj

Anton Opatic




PRILOG 1.
Sistematizacija radnih mjesta



NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSIOCA
Ravnatelj Zupanijske luéke uprave Cres 1

OPIS POSLOVA:

- Poduzimanje svih potrebnih mjera radi pripreme za rad Upravnog vijeéa i za
provedbu akata Upravnog vijeéa:

- Redovito izvjeséivanje Upravnog vije¢a o stanju u luci, lu¢kim kapacitetima, stanju
podgradnje i nadgradnje kao i o obavljanju djelatnosti pod koncesijom;

-  Pripremanje godisnjeg programa rada i razvoja luke i financijskog plana luke:

- Predstavljanje i zastupanje Lu¢ke uprave;

- Predlaganje Upravnom vijecu ustroja, potrebnog broja i sastava strucno-tehnickog
osoblja;

- Donosenje odluka kojima se uskladuje rad svih koncesionara na luékom podrudju;

- Obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu i nalogu Upravnog vijeca.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

- Prema Statutu Zupanijske Iu¢ke uprave Cres

SLUZBA LUCKOG REDARSTVA

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSIOCA
Voditelj Sluzbe luékog redarstva 1

OPIS POSLOVA:

- Odreduje dnevne zadatke lugkim redarima:

- Nadzire rad luckih redara;

- Rjesava o prituzbama na rad lu¢kih redara:

- Prati provedbu luckog reda u svim lukama kojima upravlja Lu¢ka uprava;

- Prati provedbu lu¢kog reda u svim lukama kojima upravlja Lu¢ka uprava:

- Neposredno organizira privremene | povremene promjene u namjeni pojedinih
dijelova luka kad to zahtjeva odrzavanje luckog reda u slu¢aju organizacije
manifestacija i drugih dogadaja u luci:

- Suraduje s rukovoditelima upravnih tijela jedinica lokalne samouprave,
rukovoditeljima trgovackih drustava i drugih osoba koje obavljaju komunalnu
djelatnost na luckom podrugju u svim lukama kojima upravlja Lu¢ka uprava, u
organizaciji rjeSavanja problema komunalnog reda;

- Suraduje s brodarima koji obavljaju linijski i povremeni putniki pomorski promet radi
organizacije plovnog reda u lukama kojima upravlja Lucka uprava;

- Organizira ankete o stupnju zadovoljstva korisnika proizvodima i uslugama koje pruza
Lucka uprava i zadovoljstva radom lu¢kih redara:

- Upravlja GIS sustavom upravljanja vezovima u svim lukama kojima upravlja Lucéka
uprava;

- Priprema dokumentaciju u povodu zahtjeva fizickih i pravnih osoba za sklapanjem
ugovora o stalnom vezu u komunalnim dijelovima luka kojima upravlja Lucka uprava;

- Kontrolira naplatu lugkih pristojbi i luckih naknada;

- Priprema dokumentaciju godignjih i srednjoroénih (trogodisnjih) planova davanja
koncesija, osim u dijelu procjene naknada za koncesiju;

- Nadzire rad koncesionara i ispunjavanje obveza iz ugovora o koncesijama, osim u
dijelu naplate naknade za koncesiju;

- Brine o stanju objekata luc¢ke podgradnje i lué¢ke nadgradnje u svim lukama kojima
upravlja Lucka uprava;




Prima stranke u radnom vremenu odredenom za primanje stranaka u sjedistu Lucke
uprave;

Sudjeluje u pripremi | provedbi projekata gradnje lucke podgradnje i luéke
nadgradnje;

Obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Srednja stru¢na sprema tehnickog ili drustvenog usmjerenja;
Najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima luékog redarstva:
Poznavanje najmanje Jednog stranog jezika (u pravilu engleski)
Poznavanje rada na osobnim ragunalima i uredskim alatima;
Razvijene komunikacijske vjestine;

Dozvola za voditelja brodice ,B* kategorije;

Vozacka dozvola ,B* kategorije. J

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSIOCA

Voditelj luke Merag, Porozina, Cres,
Beli, Valun, Martinséica - lu¢ki redar
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OPIS POSLOVA:

neposredno provodi red u luci otvorenoj za javni promet Zupanijskog znacaja, luka
Merag/ Porozina/Cres/Martin&cica/Valun/Beli:

koordinira rad ostalih luékih redara u luci Merag!PorozinalCres/IVIarﬁnééica/Valun/Beli;
organizira usmjeravanje cestovnog prometa u luci Merag/Porozina i redoslijed
ukrcaja i iskrcaja te usmjeravanja vozila:

neposredno nadzire uplovijavanje i isplovljavanje brodova, jahti i brodica u lukama za
koje je nadlezan;

neposredno nadzire ukrcaj i iskrcaj putnika i vozila te ukrcaj i iskrcaj tereta u lukama
za koje je nadlezan;

neposredno brine o sigurnosti plovidbe u lukama za koje je nadlezan;

neposredno naplacuje lucke pristojbe i luéke naknade u lukama za koje je nadlezan
te izraduje dnevno izvje$ée o njihovoj naplati:

pruza lucke usluge u lukama za koje je nadlezan, osim ako su predmet koncesije;
prijavljuje nadleznoj ispostavi luéke Kapetanije, pomorskoj policiji i voditelju Sluzbe
luCkog redarstva povredu pozitivnih propisa i opcih akata Lucke uprave u lukama za
koje je nadlezan;

pomaze voditelju SluZbe Iludkog redarstva oko organizacije privremene |
povremene promjene u namjeni pojedinih dijelova luka kad to zahtjeva odrzavanje
lu€kog reda u slu¢aju organizacije manifestacija i drugih dogada u lukama za koje je
nadlezan;

suraduje sa sluZbenicima i namjestenicima upravnih tijela jedinica lokalne
samouprave, radnicima trgovackih drustava i radnicima drugih osobama koje
obavljaju komunalnu djelatnost na lugkom podrucju u lukama za koje je nadlezan,
u neposrednom rje$avanju problema komunalnog reda;

nadzire rad koncesionara i ispunjavanje obveza iz ugovora o koncesijama, osim u
dijelu naplate naknade za koncesiju u lukama za koje je nadlezan;

brine o stanju objekata lugke podgradnje i lu¢ke nadgradnje u lukama za koje je
nadlezan;

sudjeluje u pripremi i provedbi projekata gradnje lu¢ke podgradnje i lucke nadgradnje;
usmjerava rad luckih redara:

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe lu¢kog redarstva i ravnatelja




UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

srednja strué¢na sprema tehnickog ili drustvenog usmjerenja;
poznavanje najmanje jednog stranog jezika (u pravilu engleski);
razvijene komunikacijske vjestine:

vozacka dozvola ,B* kategorije

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSIOCA

Lucki redar 18

OPIS POSLOVA:

neposredno provodi red u lukama za koje je nadlezan;

neposredno nadzire uplovijavanje i isplovljavanje brodova, jahti i brodica u lukama za
koje je nadlezan;

neposredno nadzire ukrcaj i iskrcaj putnika i vozila te ukreaj i iskreaj tereta u lukama
za koje je nadlezan;

neposredno brine o sigurnosti plovidbe u lukama za koje je nadlezan;

izraduje dnevni plan raspolozZivih vezova u lukama za koje je nadleZan i usmjerava
brodove, jahte i brodice na slobodne vezove te odobrava njihovu uporabu;
neposredno naplacuje lutke pristojbe i lutke naknade u lukama za koje je nadlezan
te izraduje dnevno izvjesce o njihovoj naplati;

pruza lucke usluge u lukama za koje je nadleZan, osim ako su predmet koncesije;
prijavljuje nadleznoj ispostavi luéke kapetanije, pomorskoj policiji i voditelju Sluzbe
luckog redarstva povredu pozitivhih propisa i opcih akata Lucke uprave u lukama za
koje je nadlezan;

pomaze voditelju Sluzbe Iludkog redarstva oko organizacije privremene i
povremene promjene u namjeni pojedinih dijelova luka kad to zahtjeva odrzavanje
luckog reda u slucaju organizacije manifestacija i drugih dogada u lukama za koje e
nadlezan;

suraduje sa sluzbenicima i namjestenicima upravnih tijela jedinica lokalne
samouprave, radnicima trgovaékih drustava i radnicima drugih osobama koje
obavljaju komunalnu djelatnost na lu¢kom podrucju u lukama za koje je nadlezan,
u neposrednom rjesavaniju problema komunalnog reda;

nadzire rad koncesionara i ispunjavanje obveza iz ugovora o koncesijama, osim u
dijelu naplate naknade za koncesiju u lukama za koje je nadlezan;

brineé o stanju objekata lucke podgradnje i lucke nadgradnje u lukama za koje je
nadlezan;

sudjeluje u pripremi i provedbi projekata gradnje lucke podgradnije i lutke nadgradnije;
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe luCkog redarstva i ravnatelja

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

srednja struéna sprema tehnickog ili drustvenog usmjerenja;
poznavanje najmanje jednog stranog jezika (u pravilu engleski);
razvijene komunikacijske vjestine;

vozacka dozvola B kategorije




SLUZBA FINANCIJSKO-KNJIGOVODSTVENIH POSLOVA

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSIOCA

Voditelj Sluzbe financijsko-knjigovodstvenih poslova 1

OPIS POSLOVA:

- obavlja financijsko-analiticke poslova za potrebe Upravnog vijeéa i ravnatelja;

- priprema financijske planove te planove javne nabave;

- priprema dokumentaciju godisnjih i srednjoroénih (trogodisnijih) planova davanja
koncesija;

- kontrolira naplatu luékin pristojbi i lu¢kih naknada;

- nadzire rad koncesionara i Ispunjavanje obveza iz ugovora o koncesijama, u dijelu
naplate naknade za koncesiju;

- Obavlja poslove analize financijskih uginaka naknada za koncesije;

- izraduje statisticka i financijska izvieséa:

- priprema putne naloge i obradunava trodkove po putnim nalozima;

- sudjeluje u pripremi i provedbi projekata gradnje lucke podgradnje i luéke nadgradnje;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

- srednja strucna sprema ekonomskog usmjerenja;

- najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima racunovodstva:
- poznavanje najmanje jednog stranog jezika (u pravilu engleski)
- _poznavanje rada na osobnim radunalima i uredskim alatima;

1

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSIOCA

Racunovoda 1

OPIS POSLOVA:

- obavlja poslove izdavanja raguna;

- Obavlja poslove naplate naknade za koncesiju:

- obavlja poslove naplate lukih pristojbi i lugkih naknada prema ugovorima o stalnom
vezu u komunalnom dijelu luke i ugovorima o zimovanju;

- obavlja knjigovodstvene poslove;

- obavlja poslove blagajni¢kog poslovanja;

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe financijsko-knjigovodstvenih
poslova i ravnatelja

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

- srednja struéna sprema drustvenog usmjerenja;
- __poznavanje rada na osobnim radunalima i uredskim alatima;




SLUZBA TEHNICKIH POSLOVA

NAZIV RADNOG MJESTA | BROJ 1IZVRSIOCA

Voditelj Sluzbe tehniékih poslova | 1

OPIS POSLOVA:

obavlja poslova nadzora nad gradnjom i gradevinskim radovima na
odrZavanju objekata lucke podgradnije i lu¢ke nadgradnije;

obavlja poslove pripreme tehnickog dijela dokumentacije za nadmetanije u poslovima
javne nabave;

priprema tehnicke dijelove ugovora o gradeniju;

pregledava i provjerava gradevinske knjige i gradevinske dnevnike izvodaéa radova;
ispituje i ovjerava privremene i okonéane situacije;

organizira i neposredno provodi poslove sigurnosne zastite luka;

organizira i neposredno provodi poslove zastite morskog okoliga:

organizira i neposredno provodi poslove nadzora tehni¢ke ispravnosti lucke
prekrcajne opreme, luckih dizalica te ostalih uredaja i opreme za privez i odvez
plovnih objekta i ukrcaj i iskrcaj putnika:

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

srednja stru¢na sprema tehnickog ili drustvenog usmjerenja :
poznavanje najmanje jednog stranog jezika (u pravilu engleski);
poznavanje rada na osobnim ragunalima i uredskim alatima; J

SLUZBA OPCIH POSLOVA

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSIOCA

Voditelj Sluzbe opéih poslova 1

OPIS POSLOVA:

organizira i neposredno provodi pripreme sjednice Upravnog vijeéa i ostalih stalnih i
povremenih odbora i povjerenstava;

organizira i neposredno provodi pripreme prijedloga opcih i pojedinaénih akata |
materijala za sjednice za potrebe Upravnog vijeca i ravnatelja:

organizira i neposredno provodi pripreme nacrta ugovora te ostali pravnih radnji Lu¢ke
uprave;

priprema dokumentaciju za potrebe vanjskih suradnika (odvjetnici, projektanti, geodeti
i st

objavljuje akte Lucke uprave i odrzava oglasnu plocu;

odrzava i upravlja sharepoint portalom Luéke uprave;

vodi evidenciju o broju i naginu upotrebe pecata Lucke uprave;

vodi evidenciju o nainu koridtenja naprednog elektronickog potpisa;

brine o izgradnji sustava elektronickog poslovanja Luéke uprave i automatizacije
poslovnih procesa;

obavlja marketingke poslove i suraduje s marketingkim agencijama;

vodi kadrovske evidencije;

ovlasteni je sluzbenik za pristup informacijama;

obavlja poslove evidencije o radnicima i ostvarivanju prava i obveza iz radnih odnosa:
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

srednja stru¢na sprema ekonomskog usmjerenja;
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- najmanje tri godine radnog iskustva na rukovodec¢im poslovima;
- poznavanje najmanje jednog stranog jezika (u pravilu engleski):
- _Ppoznavanje rada na osobnim raéunalima i uredskim alatima;

SLUZBA EUROPSKIH PROJEKATA | FONDOVA

NAZIV RADNOG MJESTA | BROJ IZVRSIOCA

Voditelj Sluzbe europskih projekata i fondova [ 1

OPIS POSLOVA:

- prati natjeCajne programe EU fondova te fondova za energetsku ucinkovitost i zastitu
okolisa;

- organizira i neposredno sudjeluje u izradi prijava za natjecaje i natjecajne
dokumentacije;

- suraduje s vanjskim suradnicima na poslovima izrade natjeéajne dokumentacije;

- Uuspostavlja sustav za koridtenje sredstava iz strukturnih  fondova Europske
unije  kao i suradnja (iskljudujuéi logisticku/organizacijsku pomo¢) s ostalim
upravnim tijelima na pripremi i implementaciji projekata sufinanciranih iz fondova
EU;

- posebno prati razvojne programe i projekte prometne i turisti¢ke infrastrukture:
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

srednja stru¢na sprema drustvenog usmjerenja;

najmanje tri godine radnog iskustva:

poznavanje najmanje dva stranog jezika (od kojih jedan u pravilu engleski);
poznavanje rada na osobnim racunalima i uredskim alatima;
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