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Temeljem clanka 65. Statuta Istarske zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije* br. 10/09
i 4/13) i ¢lanka 52. Statuta Lucke uprave Pula, Zupan Istarske Zupanije dana 29. listopada
2014. godine donosi

ZAKLJU CAK
o davanju suglasnosti Lu €koj upravi Pula na Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sustavnom razvrstaju radnih mjesta (sistematizacija )

1. Daje se suglasnost Luckoj upravi Pula na Pravilnik o unutarnjem ustroju i sustavnom
razvrstaju radnih mjesta (sistematizacija) Klasa: 021-01/14-02/08 Urbroj: 2163/01-02-14-
07 od 29. rujna 2014. godine.

2. Akt iz toCke 1. ovog ZakljuCka sastavni je dio istog.

3. Ovaj Zaklju¢ak stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 342-01/14-01/27
URBROJ: 2163/1-01/8-14-2
Pula, 29. listopada 2014.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
mr.sc. Valter Flego

Dostaviti:
1. Lucka uprava Pula, Pula,
2. Upravni odjel za odrZivi razvoj 1Z,
- Odsjek za pomorstvo, promet i infrastrukturu 1Z,
3. Pismohrana, ovdje



Na temelju ¢lanka 52. tofke 1, Statuta Lucke uprave Pula, Upravno vijece Lucke uprave Pula donosi

PRAVILNIK O UNUTARNIEM USTROJU I SUSTAVNOM
RAZVRSTAJU RADNIH MIESTA
(SISTEMATIZACIIA)

I OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstaju radnih mjesta (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnji ustroj | sistematizacija radnih mjesta u Luckoj upravi Pula (u
dalinjem tekstu: Poslodavac), posebni uvjeti za zasnivanje radnog cdnosa, nazivi radnih mjesta, broj
izvriitelja te opis i popis poslova pojedinog radnog mjesta.

Clanak 2.
Zasnivanje i prestanak radnog odnosa te prava, obveze i odgovornosti radnika ureduju se
Pravilnikom o radu i odlukama Upravnog vijeca i Ravnatelja, u skladu s vaZedim propisima.

II UNUTARNII USTRO]

Clanak 3.
Unutarnji ustroj Lucke uprave temelji se na interakcijskoj i funkcijskoj povezanosti razlicitih
organizacijskih i funkcijskin cielina.

Radom Lucke uprave Pula upravlja ravnatelj,

III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA ;
Clanak 4.

Poslovi iz dielokruga Lufke uprave Pula sistematizirani su po nazivima radnih mijesta,
pasebnim uvjetima za zasnivanje radnog ednosa, broju izvrSitelja te opisu i popisu posiova pojedineg
radnog miesta. )

Clanak 5,

Utvrduju se nazivi radnih mjesta, opis poslova i zadaca radnog mijesta, struéni uvieli za
njihovo abavijanje, broj potrebnih izvrSitelja te njihove ovlasti | edgovernosti u abavljanju
poslova | zadaca, kako slijedi:

1. RAVNATELY

Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent slozenosti: 4,00

Uvijeti, poslovi | zadaci odredeni su Zakonom o pomorskom dobru i morskim Jukama te Statutom
Lu¢ke uprave Pula.

'

2. VODITEL] LUCKO-KOMERCIJALNIH POSLOVA

Broj izvriitelja: 1
Koeficijent sloZenosti: 3,30

Unijeti:
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstveneg podrucja pomorskih, ekonomskih ili
tehnickih znanosti,
- poznavanije jednog stranog jezika,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovidedim poslovima lucko — pomorske djelatnosti.
Opis poslova:
- zamjenjuje ravnatelja u svim poslovima zastupanja Lucke uprave za vrijeme njegove
odsutnosti,
- pomaie ravnatelju u radu i obavija pripreme za ravnatelja,
. prediaZe ravnatelju donosenje opéih i drugih akata iz njegove nadleinosti,
- wrSi dnevni plan | koordinaciju,



3.

redovito izviescuje ravnatelja o stanju u luci , luékim kapacitetima, stanju podgradnje i
nadgradnje kao i o obavijanju djelatnosti pod koncesijom,

obavlja pripreme za Godisnji program rada i razvoja luke | Financijski plan luke,
obawvlja pripreme za Izviesta] o izvrSenju godiSnjeg programa rada i razvoja luke |
Financijski izvieStaj o radu 2a protekiu godinu,

predlaZe zakljudivanje ugovora o koncesijama ili eduzimanje koncesija,

prediaZe cjenik (tarifu) za pruZanje usluga na luckom podrudju,

obavlja protokolarne, savjetodavne i druge poslove za upravno vijeée Lucke uprave,
obavlja i druge poslove po naiogu ravnatelja.

VoD UCKOG KON LNOG CENTRA

Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 3,00

Uvjeti za obavljanje poslova:

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrudja pomorskih, ekonomskih ili drugih
drutvenih usmjerenja; ili sveudilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz
znanstvenog pedrudja pomorskih, ekonomskih ili drugih drudtvenih usmjerenja i kapetan duge
plovidbe

aktivno znanje engleskog jezika;

najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima prometa.

Opls poslova radnog mjesta:

vodi poslove, operativno prati | odgovoran je za cjelokupni pomorski | ostali promet na luékom
podrucju Lucke uprave,

provodi Zakon | odgovoran je za sigurnosnu zadtitu trgovackih brodova i luka otvorenih za
medunarodni promet,

organizira | nadzire sve usluge brodovima u luci i na sidristu uz permanentnu koordinaciju sa
Luckom kapetanijom i ostalim nadleZnim organima,

organizira, koordinira | kontrolira rad nadzormika obale,

po nalegu Ravnatelja izdaje pismena odobrenja tredim osobama za vrSenje pomocnih
dielatnosti u luckom prometu,

po nalogu Ravnatelja izvriava | druge poslove vezane uz rad Lucke uprave,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju Lucke uprave

4, VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE

Broj izvriitelja: 1
Koeficijent : 2,80

Uvjeti za nbavl_}an]e poslova:

magistar struke ifi struéni specijalist iz znanstvenog podrudja opdeg, upravnog ili
ekonomskog usmierenja;

- godinu dana iskustva na izvrSavanju EU projekata ifi odgovarajucim poslovima

- aktivno znanje engleskog jezika, te poZeljno poznavanje jos jednog svijetskog jezika

- poznavanje rada na racunalu, posebno rad u paketu Microsoft Office.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove implementacije odobrenih medunarodnih projekata i programa prema
skloplienim ugovorima izmedu madunarodnog ili nacionalnog donatora i Lucke uprave
Pula,
pracenje natjecaja iz europskih institucija, financijskih institucija i medunarodnih fondova,
te fondova stranih vlada u domeni luka javnog prometa,

- komunicira, suraduje i obavlja administrativne poslove s resornim ministarstvima,
medunarodnim organizacijama, jedinicama lokalne i regionalne samouprave u RH i u
inozemstvu, razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru implementacije projekta

- izrada poslovnih planova i investicijskih studija

- izrada aplikacija za nepovratna sredstva iz driavnih fondova

- Izrada aplikacija za eu projekte

- obavlja i druge posiove po nalogu ravnatelja.



5. VODITEL] TAINICKIH POSLOVA

Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 1,80

Uvjeti:

Srednja strucna sprema pomorskog, opceg, upravnog ili ekonomskog usmjerenja,
aktivno poznavanie talijanskog, te poznavanje jod jednog svijetskog jezika;
poznavanje rada na racunalu, pesebno rad u paketu Microsoft Office;

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajudim poslovima.

Opis poslova:

obavlja dio rafunovodstvenih poslova, u suradnji sa racunovodstvorn,

prati i unosi evidenciju o promjenama na izvodu Ziro racuna u odgovarajuce evidencije saldo
konti,

vodi evidenciju oshovnih sredstava i sitnog inventara, te izraduje odgovarajucu
dokumentacije,

vodi urudzbeni zapisnik i evidenciju ulaznih racuna, ispostavlja racune korisnicima i vodi
evidenciju naplate,

vodi brigu o bagatelnoj nabavi,

vodi kadrovsko-evidencijske poslove,

obavlja administrativne i tajnicke poslove za potrebe Ravnatelja

vodi blagajnicko poslovanie,

izraduje riesenja o godisnjim odmoru

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

6. VODITEL] SLOBODNE ZONE

Broj izvréitelja: 1
Koeficijent: 2,80

Uvjeti za obavljanje poslova:

magistar struke ili strucni specijalist iz znanstvenog podrugja ekonomskog ili drugog
drustvenog usmjerenja;

aktivno znanje jednog svjetskog jezika;

najmanje 5 godina radnog iskustva

Opis poslova radnog mjesta:

prati izvrienje poslovnih ugovora i odnosa sa poslovnim partnerima te prediaZe Ravnatelju
poduzimanje potrebnih mjera unapriedenja komercijalnih | financijskih odnosa,
prati i asistira komitente, koncesionare i ostale korisnike usluga na luckom podrudju
pogotave u primjeni medusobnih ugovornih odnosa i primjeni Pravilnika o redu u luci | o
radu u Slobednaj zoni,
vodi administraciju i propisane upisnike o koncesijama i ostalim ugovorno-poslovnim
odnosima sa komitentima,
koordinacije s ostalim sektorima djelatnosti Lucke uprave radi izrade operativnih i
dugorotnih planova | programa rada i razvoja,

- analizira | prati tarifnu politiku te predlaZe uskladenje tarifnih stavova Cienika Lucke
uprave,

- pratedi propise upravnog i administrativnog pestupka predlaze unapredenja u tom
kontekstu,

- izraduje ugovore o koncesiji, .

- po nalogu Ravnatelja izvrsava i druge poslove vezane uz rad Lucke uprave,

- za svoj rad odgoveran je Ravnatelju Lucke uprave.



7. VODITEL] ADMINISTRATIVNIH POSLOVA

Broj izvréitelja: 1
Koeficijent: 1,80

Uvijeti za obavljanje poslova:
- srednja strucna sprema pomorskog, opleg, upravnog ili ekonomskog usmijerenia,
- znanje jednog svjetskog jezika;
- najmanie 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima.

Opis poslova radnog mjesta:
- izraduje ratune i sklapa ugovore o komunalnom vezu;
- obavlja dio ratunovodstvenih poslova u suradnji sa ratunovodstvom;
- aZurira i sprovodi kontrolu ugovera, te provadi odredbe Pravilnika o redu u lukama
- vodi zapisnike Upravnog vijeca i ostalih povijerenstava.
- vaodi pomoéne knjige i razne upisnike te je odgoveran za pismohranu;
- vodi upisnik brodova/ica na luc¢kom podrugju lucke uprave Pula
- njeguje adnose sa javnoScu te je osoba zaduZena za odnose s javnoscu,
- obavlja i druge poslove vezane uz rad lucke uprave, po nalogu Ravnatelja;
- za svoj rad odgovara Ravnatelju Lucke uprave.

8. VODITELJ FINANCIJA, KONCESIJA I OBRACUNSKIH JEDINICA

Brgj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 2,80

Uvjeti za obavljanje poslova:
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja opéeg, upravnog ili
ekonomskeg usmjerenja;
- 5godinu iskustva u rukovodedim poslovima administrativnih radnji, te poznavanje rada na
racunalu

Opis poslova radnog mijesta:

- izraduje racune | osigurava njihovu urednu naplatu,

- vodi evidenciju osiguranja naplate svih izlaznih racuna i ini sve potrebne radnje za
njihovu urednu naplatu

- priprema odgovarajucu dokumentaciju te provodi postupke za izdavanje koncesija na
pom.dob.,

- prikupja podatke iz oblasti koncesija na pom.dob. (studije opravdanosti,
teh.specifikacije],

- izraduje ugovore o koncesiji na pomeorskom dabru,

- priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga,

- prati izvr8enja ugovora i okvirnih sporazuma,

- kontrola potraZivanja i poduzimanja adekvatnih mjera podmirenja naplate,

- vodi blagajnicko poslovanje

- vodenje evidencije koncesija,

- vodenje komunikacije sa resornim Ministarstvima vezane za poslove koncesija,

- redovito izvieStava ravnatelja o stanju financija i poduzetih mjera njihove naplatele,

- obavija pripreme za Izvjedtaj o izvrSenju godidnjeg programa rada i razvoja luke |
Financijski izviestaj o radu za proteklu godinu,

- gbavlja pripreme za Godiénii program rada i razvoja luka i Financijski plan luke,

- prati zakonske propise i struéne materijale iz dielokruga svoga rada uz obvezu trajne
edukacije radi usvajanja novih znanja | kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.



9. NADZORNIK OBALE

Broj izvrsitelja; 5
Koeficijent: 1,80

Uvieti za obavljanje poslova:
- djelatnici 555 (do 5 godina iskustva u struci) i KV (preko 5 godina radnog iskustva u
struci)
- znanje jednog svietskog jezika.

Opls poslova radnog mjesta:
- upoznaje viasnika/korisnika brodice sa Pravilnikom o redu u luci | uzancama;
- skladu s vazedim cjenikom Lucke uprave, vrii naplate;
- obavlja dio perifernih racunovodstvenih poslova u suradnji sa raéunovodstvom;
- u skiadu s Pravilnikom o redu u lukama, osigurava dio obale koji ce biti slobodan za
jednokratni vez te za ostale dnevne potrebe luke / ludice;
- na traZenje broda izdaje vodu uz naplatu to vaZedem cjeniku;
- vodi raéuna o stanju infrastrukture i opreme u luci te izviedéuje nadredenog o istom.;
- za svoje posiove neposredno je odgovoran Struénom suradniku za promet;
- obavlja i druge poslove vezane uz rad lucke uprave, po nalogu nadredenog.

10. REDAR OBALE (sezonski)

Broj izvriitelja: 5
Koeficijent: 1,30

Uvjeti za obavljanje posiova:
- srednja strufna sprema, NKV, VKV ili osmogodinja Skola

Opis poslova radnog mjesta:
- pomaze nadzorniku luke u odrzavanju reda u luci
- rasporeduje plovila prilikom jednokratnog priveza
- vodi evidenciju o vezu brodova i brodica
- odriava sve zelene povrSing
. za svoje poslove adgovoran je Voditelju luckog kontrolnog centra

II1 PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 6.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku i opéim aktima koji se donose na temelju njega, a koji
imaju roedno znacenje, bez obzira da li su koriSteni u Zenskom ili muskom rodu, obuhvacaju na jednak
nacin Zenski i muski rod.

Clanak 7.
Postojeci ugovori o radu u Luckoj upravi Pula uskladit ¢e se s odredbama ovog Pravilnika

Clanak 8.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sustavnom razvrstaju radnih mjesta (sistematizacija) Lucke uprave Pula KLASA: 021-01/10-02/4,
URBROJ: 2163/01-02-10-03 od 12.05.2010. godine i Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem
ustroju i sustavnom razvrstaju radnih mjesta (sistematizacija) Lucke uprave Pula KLASA: 021-01/12-
02/16, URBROJ: 2163/01-02-12-05 od 17,12.2012. godine,

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam (8) dana nakon dobivanja suglasnosti Zupana Istarske




OBRAZLOZENJE
1 PRAVNI TEMEL] ZA DONOSENIE ZAKLIUCKA

Pravni temelj za donosenje ovog Zakljucka je Elanak 44. Zakona o lokalne] | podrucnoj
{regionalnoj) samoupravi (NN br.33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08 i 36/09) te clanak 65. Statuta
Istarske zupanije (Sluzbene novine Istarske Zupanije br. 10/09) kajim je propisano da izvréne poslove
u Zupaniji obavlja Zupan i ¢lanak 52. Statuta Lucke uprave Pula kojim je propisanc da Upravne vijece
donosi opce i druge akte Lu¢ke uprave, od kajih se Pravilnik o unutarnjem ustroju i sustavnom
razyrstaju radnih mjesta (sistematizacija) donosi uz prethodnu suglasnost Zupana.

T OSNOVNA PITANJA KOJA SE RIESAVAIU OVIM ZAKLIUCKOM

Ovim Zakljuékom Zupan Istarske Zupanije daje suglasnost Lutkoj upravi Pula na Odluku o
Pravilniku o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstaju radnih miesta (sistematizacija).

IIl TEKST PRLIEDLOGA ZAKLIUCKA SA OBRAZLOZENJEM

Na temelju flanka 16, i ¢lanka 52, Statuta Lucke uprave Pula , Upravno vijece Lucke uprave
Pula na sjednici odrzanoj dana 29.09.2014. godine donosi Pravilnik o unutarnjem ustroju i sustavnom
razvrstaju radnih mjesta (sistematizacija) Lucke uprave Pula za koji se traZi suglasnost Zupana.

Sukladno Odluci o promjeni odluke o osnivanju Lucke uprave Pula i prodirenju lu¢kog podrucja
Lu¢ke uprave Pula na osnovu smiernica i ciljeva koje je Upravno vijece Lucke uprave Pula postavile
sukladno natelima programa rada i razvoja, ustanovijene su realne kadrovske potrebe za kvalitetniji,
profesionalniji | bududi razvo] Lucke uprave Pula,

Predvideni broj radnin mjesta, odnosno njihovih izvrsitelja je dostatan da se u cijelosti zadovolje
sve potrebe za kvalitetnim i pravodobnim obavljanjem svih postavijenih zadaca. Postojeci Pravilnik o
sistematizaciji ne odraZava realno stanje opisa i zadataka zaposlenika na teranu.
Tijekom godina lucko se podrucje Lucke uprave Pula znatno povecalo, a naznake za nadolazedi period
jest daljnje povedanie kako luckog podrudia, tako i poslovnih zadataka povezanih sa time.
Obzirom da su potrebe korisnika lu€kog podrucia Lucke uprave Pula u konstantnom porastu, LU Pula
kroz postojedi broj dielatnika zadovoljava potrebe svih korisnika na luckom podruju, dok se u ljetnom
periodu, radi povedanija broja brodaova/ica nedostatak djelatnika upotpunjuje sezonskim radnicima.
Osim znatnog povetanja luckog podrudja, Lucka uprava Pula zapolela je sa razvojem (evaluacijom)
podrudja kojim upravlja, kroz projekte od znadajne vaZnosti za Grad i Zupaniju kao Sto su: putnick
terminal na podrudju biviih vojnih zona (Valelunga), hidroavionski promet, gradnja obale od carinskog
gata prema sjevernom dijelu pulskog zaljeva, privezista na podrudju Pule, Ribarke kolibe, Krnice,
Valbandona.

Na osnovu navedenog, predlae se Zupanu Istarske Zupanije davanje suglasnosti na Odluku o
izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustroju i sustavnom razvrstaju radnih mjesta (sistematizaciji) Lucke
uprave Pula.

Klasa: 021-01/14-02/08
Ur.broj: 2163/01-02-14-07
Pula, 29.09.2014.




