Na temelju ¢lanka 75. stavka 4. u svezi ¢lanka 54. stavka 1. to€. 6. Zakona o pomorskom
dobru i morskim lukama (,,Narodne novine* br. 158/03, 100/04, 141/06, 38/09, 123/11, 56/16,
98/19) i €lanka 17. Statuta Lucke uprave Novalja, Upravno vije¢e Lucke uprave Novalja na
sjednici odrzanoj dana 28.04.2023. godine donosi :

PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM
USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA LUCKE UPRAVE
NOVALJA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Lucke uprave Novalja od
13.12.2021. godine ( KLASA. 400-01/21-01/44,URBROJ. 2125/1-11-21-01) dopunjuje se na
nacin da se u Prilogu 1. koji je sastavni dio ovog Pravilnika, dodaje radno mjesto naziva
Referent/ica za pravne i upravne poslove i radno mjesto naziva Poslovna tajnica/ik.

Clanak 2.

Za radno mjesto Referenta/ica za pravne i upravne poslove potreban je jedan izvrSitelj, a
uvjeti za zasnivanje radnog odnosa su visoka struna sprema pravnog ili upravno-pravnog
usmjerenja — pravnik ili struéni specijalist javne uprave, poznavanje najmanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na osobnim racunalima, vozatka dozvola B kategorije, radno iskustvo
nije potrebno.

Koeficijent sloZenosti radnog mjesta Referent za upravne i pravne poslove iznosi 3,6.
Opis poslova radnog mjesta Referenta/ica za upravne i pravne poslove:

-priprema i izrada nacrta raznih vrsta ugovora i aktivno sudjelovanje u pregovorima kod
sklapanja ugovora,

-vodenje evidencija o radnicima i priprema pravnih akata vezanih uz radnopravne odnose

-pruzanje pravne podrske u pripremi procedura, dozvola, uvjerenja, odluka i drugih internih
akata

-izrada dopisa, izjava, zahtjeva i sl.
-priprema dokumentaciju te suradnja s vanjskim suradnicima i odvjetnicima
-sudjeluje u vodstvu uredskog poslovanja,
-sudjeluje u poslovima arhiviranja,
-vodi evidenciju o broju i na¢inu upotrebe pecata Lucke uprave,
-sudjeluje u pripremi i provedbi projekta gradnje lu¢ke podgradnje i lu¢ke nadogradnje
-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja.
Clanak 3.

Za radno mjesto Poslovna tajnica/ik potreban je jedan izvrSitelj, a uvjeti za zasnivanje
radnog odnosa su srednja stru¢na sprema - usmjerenje nije vazno, najmanje 1 godina radnog



iskustva, poznavanje najmanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na osobnim ra¢unalima
i uredskim alatima.

Koeficijent slozenosti radnog mjesta Poslovna tajnica iznosi 2,55.
Opis poslova radnog mjesta Poslovna tajnica/ik:

- Vodi uredsko poslovanje

- Vodi poslove arhiviranja

- Sudjeluje u pripremi i organizaciji sjednica Upravnog vijeca i ostalih stalnih i
povremenih odbora

- Arhivira i vr$i korespodenciju izmedu Lucke uprave i krajnjeg korisnika, po pitanju
zahtjeva, suglasnosti, o¢itovanja i standardnih dopisa u teku¢em poslovanju

- Objavljuje akte Lucke uprave te odrZava oglasnu plo¢u i internetsku stranicu Lucke
uprave

- Obavlja marketinske poslove i suraduje s marketinskim agencijama

- Vodi evidenciju o broju i na¢inu upotrebe pecata Lucke uprave

- Obavlja opée poslove; primanja stranaka i druge poslove za potrebe ravnatelja

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja

Clanak 4.

Preostale odredbe Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Lucke
uprave Novalja od 13.12.2021. godine ( KLASA: 400-01/21-01/44,URBROJ. 2125/1-11-21-
01) 1 Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji
radnih mjesta Lucke uprave Novalja (KLASA: 400-01/22-01/17,URBROJ. 2125/1-11-22-01)
i Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji
radnih mjesta Lucke uprave Novalja (KLASA: 400-01/22-01/17,URBROJ. 2125/1-11-22-02)

ostaju neizmijenjene.
Clanak 5.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog sljedeéeg dana nakon dana objave na oglasnoj ploci
Lucke uprave.

Ovaj pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 48 \iw 4 20l . godine i stupio je na
snagu dana 19 Tavde WL godine.

U Novalji, 28.travnja 2023. godine
Klasa:400-01/23-01/47

Urbroj:2125-1-11-23-01
Predsjednik Upravnog vijeca
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