PRAVILNIK O ORGANIZACHI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NAUTICKOG CENTRA HVAR
D.O.0.

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu; Pravilnik), ureduje
se struktura radnih mjesta organizacijske jedinice sa opisom poslova i potrebnim
kvalifikacijama za zasnivanje radnog odnosa Nautitkog centra Hvar d.o.o. (u daljnjem tekstu;
Drustvo)

Clanak 2.

Broj radnika na radnim mjestima za koje u ovom pravilniku nije utvrden broj zaposlenih
odreduje se godi$njim planom-programom Drustva.

Clanak 3.

Nauti¢kim centrom Hvar d.o.o. upravlja i vodi poslove, Uprava Drustva u skladu sa odredbama
zakona, opéim aktima Drustva i obveznim uputama Skupstine i Nadzornog odbora Drustva.

2. ORGANIZACIJA DRUSTVA

Clanak 4
Naziv radnog mjesta DIREKTOR
Mijesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: Skupstini drustva i nadzornom odboru
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca
UVIETI:
VSS, VSS

- Odli¢no znanje engleskog jezika u govoru i pismu

- Napredna razina racunalne pismenosti (Windows okruZenje i upotreba MS Office-a),
- Organizacijske i upravljacke sposobnosti, pro aktivnost

- Opca zdravstvena sposobnost,



OPIS POSLOVA:

- Zastupanje Drustva sukladno Zakonu, internim aktima Drustva, ovlastima, te uputama i
smjernicama Skupstine i Nadzornog odbora,

- Odgovornost za organizacijsku i financijsku stabilnost i odrzivi razvoj Drustva,

- Organizacija i nadzor nad svim poslovnim procesima Drustva sa ciljem postizanja maksimalne
ucinkovitosti rada org. jedinica,

- Managersko upravljanje u izvrSavanju programskih ciljeva Drustva s naglaskom na
organizaciju

rada, realizaciju zadanih planova i projekata,

- Donosenje prijedloga strategije razvoja, planova, izrada izvjeS¢a za SkupStinu i Nadzor
Drustva,

- Odgovornost za superviziju izvjesca,

- Provodenje mjera za postizanje integracije i koordinacije svih organizacijskih jedinica uz
zadane

resurse i minimiziranje troskova poslovanja,

- Nadzor nad pravovremenom primjenom izmjena i dopuna zakonske regulative iz djelokruga
poslovanja,

- Odlucivanje o pravima i obvezama iz radnog odnosa i u svezi s radnim odnosom,

- Kontinuirano stru¢no usavrsavanje

Naziv radnog mjesta POSLOVODA
Mijesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca

UVIETI:

- VSS, VSS, SSS

- Minimalno 3 godine radnog iskustva na upravljackim ili savjetodavnim poslovima,

- Napredna razina ra¢unalne pismenosti (Windows okruzenje i upotreba MS office-a),
- Odli¢no znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- Opca zdravstvena sposobnost,

PROFIL:
- lzraZena odgovornost, analitiCnost, sistemati¢nost, marljivost i samostalnost u radu,
proaktivnost te odli¢ne organizacijske i komunikacijske vjestine, sposobnost rukovodenja
timom,

OPIS POSLOVA:

- Koordinacija i kontinuiran nadzor nad svim segmentima poslovanja Drustva u suradnji sa
Voditeljima i Direktorom,

- Aktivno sudjelovanje u pripremi, izvrSavanju i kontroli realizacije zadanih planova i
programskih ciljeva Drustva,

- Izrada analiza i izvjeSéa za Direktora,



- Dostava prijedloga i mjera za postizanje vece ucinkovitosti rada i ustede u poslovanju,

- Sustavno pracdenje zakonske regulative i propisa iz djelokruga poslovanja Drustva te aktivno
sudjelovanje u implementaciji,

- Pravovremeno izvjeStavanje o svim nepravilnostima i zakonskim neuskladenostima iz
djelokruga poslovanja Drustva,

- Poslovi istraZivanja trzista, pribavljanja i analize ponuda, asistencija u provedbi projekata,

- Aktivno sudjelovanje u pripremi natjecajne dokumentacije Drustva,

- Izraduje prijedloge odluka, nacrte internih akata, ugovora,

- lzraduje prijedlog plana godisnjih odmora,

- Aktivno sudjeluje u planiranju i realizaciji op¢ih i kadrovskih poslova Drustva,

- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Direktora.

Naziv radnog mjesta GLAVNI RACUNOVODA
Mjesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca

UVIETI:

- VSS (ekonomsko-ra¢unovodstvenog usmjerenja),

- Minimalno 1 godina radnog iskustva na istim poslovima,

- Odliéno poznavanje Medunarodnih racunovodstvenih standarda, propisa iz podruéja poreza
i financija,

- Napredna razina ra¢unalne pismenosti (Windows okruzenje i upotreba MS office-a),

- Aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- Opca zdravstvena sposobnost,

PROFIL:

- lzraZzena odgovornost, to¢nost, analiti¢nost, sistemati¢nost, marljivost i samostalnost u radu,
pro aktivnost.

OPIS POSLOVA:

- Samostalno i pravovremeno obavljanje svih knjigovodstveno-raunovodstvenih poslova
(knjizenje ulaznih i izlaznih racuna, izvoda, obraéun PDV-a, plada, naknada, izrada obracuna,
kalkulacije cijena, kontrola putnih naloga, knjizne note, i sl.),

- Asistencija prilikom interne ili eksterne revizije poslovanja,

- Redovno pracenje i primjena racunovodstvenih propisa, poreza,

- Poslovi platnog prometa,

- Vodenje salda konto kupaca i dobavljada, uskladivanje stanja,

- Kontrola uplata i isplata na dnevnoj bazi, kontrola centralne blagajne,

- Knjizenje i kontrola izvan bilan¢nih stavki,

- Obracun i knjizenje drugih dohodaka,

- Priprema izvje$¢a za nadlezne institucije, poslovne banke, Upravu,

- Vodenje robnog i materijalnog knjigovodstva, priprema i knjizenje kompenzacija, asignacija,
cesijaislicno



- Vodenje osnovnih sredstava, prijedlog obraéuna amortizacije,
- Kontinuirano usavrsavanje na stru¢nim seminarima,
- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Direktora

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATOR-BLAGAIJNIK
Mjesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA | GLAVNOM
RACUNOVODI
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca
UVIJETI:

- VSS, VSS, SSS

- Napredna razina ra¢unalne pismenosti (Windows okruZenje i upotreba MS office-a),
- Aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- Opca zdravstvena sposobnost,

PROFIL:
- IzraZzena odgovornost, tocnost, sistematiénost, marljivost i samostalnost u radu,
komunikativnost.

OPIS POSLOVA:

- Blagajnicko poslovanje (uplate, isplate, polozi, evidencija korisnika, izdavanje ratuna,
obracun putnih naloga, izrada informativnih ponuda, predracunaii sl.)

- Postupanje u skladu s internim aktima kojima se regulira rad s gotovim novcem,

- Dnevna kontrola i uskladenje racunovodstvene evidencije sa stanjem blagajne, polog utrika,
- Odgovornost za upravljanje centralnom blagajnom i trezorom Drustva,

- Izrada dnevnih i periodicnih izvjeS¢a o realizaciji (za potrebe AZOLPP-a, MPPI-a, SDZ i sl.)

- Zaprimanje reklamacija i pravovremeno prosljedivanje na obradu,

- Prikupljanje izvjeS¢a o realiziranim nalozima za izvriene usluge, pravovremeno izdavanje
racuna,

- Vodenje protokola i arhive Drustva,

- Upravljanje i kontrola zalihama potro$nog materijala,

- Prikupljanje izvjestaja o evidenciji radnog vremena, izdavanje platnih lista,

- Dostava internih obavijesti i odluka Uprave (putem oglasne ploge, postom, osobno, mailom)
- Poslovna usmena i pismena korespondencija sa dobavlja¢ima i kupcima/korisnicima usluga,
- Asistiranje u poslovima naplate (kontaktiranje duZnika, evidencija nenaplacéenih
potraZivanja, ‘

provodenje postupaka za prisilnu naplatu, priprema ovrénih prijedloga i sl.),

- Kontinuirano azuriranje interne baze podataka kupaca / dobavljaéa,

- Vodenje evidencije o radnom vremenu radnika Odjela,

- Redovno aZuriranje web stranice Drustva ,

- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Direktora.



Naziv radnog mjesta VODITEU RECEPCUE
Mjesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca

UVIETI:

- VSS, VSS, SSS (turisticko-ugostiteljskog, ekonomskog, pomorskog usmjerenja)

- Minimalno 1 godina radnog iskustva na upravljagkim poslovima,

- Odlicno znanje dva strana jezika (engleski jezik obvezan) u govoru i pismu,

- Napredna razina racunalne pismenosti (Windows okruZenje i upotreba MS Office-a),

- Opca zdravstvena sposobnost,

PROFIL:

- lzraZena odgovornost, analiti¢nost, sistemati¢nost, marljivost i samostalnost u radu, pro
aktivnost

te odli¢ne organizacijske i komunikacijske vjestine, sposobnost rukovodenja timom,

OPIS POSLOVA:

- Upravljanje i koordiniranje svim operativno-tehnic¢kim aktivnostima recepcije sa ostalim org.
jedinicama i odjelima,

- Obralun i naplata pristojbe za vez i lu¢ke naknade, blagajnicki poslovi,

- Dnevna kontrola korisnika i realizirane naplate, odgovornost za urednu naplatu,

- Planiranje, organizacija i kontrola rada recepcije, predlaganje mjera za unapredenje rada,
- Odgovornost za rad s blagajnom i stanje trezora recepcije,

- Dnevni polog utrska,

- Dnevna kontrola raéunovodstvenih transakcija,

- Izrada dnevnih i periodiénih izvje$éa o realizaciji, analize,

- Donosenje prijedloga rasporeda radnog vremena recepcije,

- Dnevna evidencija korisnika usluga u internoj bazi,

- Poslovi obuke i uvodenja u rad recepcionara (mentorstvo), supervizija tima,

- Kontrola rada i odgovornost za profesionalni rad osoblja recepcije,

- Rjesavanje reklamacija i prituzbi iz svog djelokruga rada (prvi stupanj),

- PruZanje osnovnih informacija korisnicima, preventivno upozorenje korisnicima na
vremenske

neprilike, nepravilnosti u koridtenju usluga, buku, onedidéenje i sl.

- Pravovremeno postupanje u slu¢aju evidentiranja nenapladenih potrazivanja,

- Postupanje prema internim aktima kojima se regulira rad s gotovim novcem,

- Odgovornost za povjerena sredstva za rad i opremu,

- Obavljanje narudzbe uredskog materijala, karata, ulaznica, potro3nog materijala i sl.

- Vodenje evidencije o radnom vremenu radnika odjela Nautickog turizma i Modre $pilje,

- Asistencija u redovnom godi3njem popisu imovine,

- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Voditelja ili Direktora,

| Naziv radnog mjesta VODITEL OPERATIVNOG DUELALUKE |




Mjesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca

UVIETI:

- VSS, VSS, SSS (pomorskog ili tehnitkog usmjerenja),

- Minimalno 1 godina radnog iskustva na istim poslovima,

- Svjedodzba o dodatnoj osposobljenosti prema Zakonu o sigurnosnoj zastiti pomorskih
brodova i luka, (ukoliko kandidat ne posjeduje svjedodzbu o dodatno osposobljenosti, duzan
se u najkra¢em roku osposobiti za struéno obavljanje navedenih poslova),

- Odli¢no znanje dva strana jezika (eng. obvezan) u govoru i pismu,

- Napredna razina raCunalne pismenosti (Windows okruzenje i upotreba MS office-a),

- Opca zdravstvena sposobnost,

PROFIL:

- Izrazena odgovornost, analitiénost, sistemati¢nost, marljivost i samostalnost u radu, pro
aktivnost te odli¢ne organizacijske i komunikacijske vjestine, sposobnost rukovodenja
timom,

OPIS POSLOVA:

- Planiranje, organiziranje, koordiniranje i nadzor nad provodenjem svih operativno-tehnickih
i administrativnih aktivnosti za osiguranje pocetka i kontinuiteta poslovanja na pomorskom
dobru (kojim upravlja Drustvo temeljem koncesije, ugovora o poslovno-tehnickoj suradnji i
sl).

- Pravovremeno i struéno postupanje u skladu sa zakonskim propisima, internim aktima i
uvjetima izdanih koncesija,

- Kontinuiran nadzor kvalitete i efikasnosti rada odjela, predlaganje i poduzimanje kadrovskih
mjera za unapredenje ucinkovitosti rada,

- Kontrola i nadzor nad provodenjem reda i postupanjem korisnika usluga sukladno zakonskim
propisima (zastita prirode i okoli$a, javni red i mir, zastita od pozara i sl.), pravovremena
koordinacija rada sa Direktorom i nadleznim institucijama (Lutka kapetanija, MUP RH,
Sanitarna inspekcija, Inspekcija zastite okolisa i sl.),

- Koordinacija aktivnosti u hitnim intervencijama, izrada detaljnih izvjei¢a o poduzetim
radnjama, -

- Pravovremenai strucna primjena mjera za zastitu imovine i prava od protuzakonitog utjecaja
trecih osoba,

- Korespondencija sa dobavljac¢ima, izvodaéima, i ostalim poslovnim partnerima (pribavljanje
ponuda, istraZivanje trzista), asistiranje pri izvodenju projekata na pomorskom dobru,

- Planiranje, predlaganje, sudjelovanje u nabavi i investicijskom odrzavanju opreme, objekata
i uredaja na pomorskom dobru kojim Drustvo upravlja,

- Odgovornost za strucno i ekonomi¢no upravljanje plovnim parkom, odrzavanje i tehni¢ku
ispravnosti plovila, uredaja i opreme, kontrola potro3nje goriva,



- Odgovornost za pravovremeno kontroliranje i ishodovanje/prolongiranje valjanosti isprava,
dozvola, atesta i certifikata.

- Donosenje prijedloga internih akata iz svog djelokruga rada, uskladivanje sa zakonskom
regulativom,

- Donosenje rasporeda radnog vremena, kontrola evidencije radnog vremena radnika org.
jedinice,

- Provodenje obuke i uvodenja u rad radnika, primjena mjera zastite na radu,

- RjeSavanje reklamacija i prituzbi iz svog djelokruga rada (prvi stupanj),

- Odgovornost za uredno i struéno skladistenje imovine Odjela,

- Asistencija u redovnom godisnjem popisu imovine i obveza,

- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Direktora,

Naziv radnog mjesta VODITEL NAUTICKOG DIJELA LUKE
Mijesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca
UVIETI:

- VSS, VSS, SSS (pomorskog ili tehni¢kog usmjerenja),

- Minimalno 1 godina radnog iskustva na istim poslovima,

- Svjedodzba o dodatnoj osposobljenosti prema Zakonu o sigurnosnoj zastiti pomorskih
brodova i luka, (ukoliko kandidat ne posjeduje svjedodzbu o dodatno osposobljenosti, duzan
se u najkracem roku osposobiti za struéno obavljanje navedenih poslova),

- Odli¢no znanje dva strana jezika (eng. obvezan) u govoru i pismu,

- Napredna razina ra¢unalne pismenosti (Windows okruZenje i upotreba MS office-a),

- Opca zdravstvena sposobnost,

PROFIL:

- lzraZzena odgovornost, analiti¢nost, sistemati¢nost, marljivost i samostalnost u radu,
proaktivnost te odlicne organizacijske i komunikacijske vjestine, sposobnost rukovodenja
timom,

OPIS POSLOVA:

- Planiranje, organiziranje, koordiniranje i nadzor nad provodenjem svih operativno-
tehnickih i administrativnih aktivnosti za osiguranje poCetka i kontinuiteta poslovanja na
pomorskom dobru (kojim upravlja Drustvo temeljem koncesije, ugovora o poslovno-
tehnickoj suradniji i sl).

- Pravovremeno i stru¢no postupanje u skladu sa zakonskim propisima, internim aktima i
uvjetima izdanih koncesija,

- Kontinuiran nadzor kvalitete i efikasnosti rada odjela, predlaganje i poduzimanje
kadrovskih mjera za unapredenje uéinkovitosti rada,



- Kontrola i nadzor nad provodenjem reda i postupanjem korisnika usluga sukladno
zakonskim propisima (zastita prirode i okoli$a, javni red i mir, zastita od pozZaraisl.),
pravovremena koordinacija rada sa Direktorom i nadleZnim institucijama (Lucka kapetanija,
MUP RH, Sanitarna inspekcija, Inspekcija zastite okolisa i sl.),

- Koordinacija aktivnosti u hitnim intervencijama, izrada detaljnih izvjeS¢a o poduzetim
radnjama,

- Pravovremena i stru¢na primjena mjera za zastitu imovine i prava od protuzakonitog
utjecaja trecih osoba,

- Korespondencija sa dobavlja¢ima, izvodacima, i ostalim poslovnim partnerima (pribavljanje
ponuda, istrazivanje trzista), asistiranje pri izvodenju projekata na pomorskom dobru,

- Planiranje, predlaganje, sudjelovanje u nabavi i investicijskom odrzavanju opreme,
objekata i uredaja na pomorskom dobru kojim Drustvo upravlja,

- Odgovornost za struéno i ekonomi¢no upravljanje plovnim parkom, odrzavanje i tehnicku
ispravnosti plovila, uredaja i opreme, kontrola potrosnje goriva,

- Odgovornost za pravovremeno kontroliranje i ishodovanje/prolongiranje valjanosti isprava,
dozvola, atesta i certifikata.

- Donosenje prijedloga internih akata iz svog djelokruga rada, uskladivanje sa zakonskom
regulativom,

- Donosenje rasporeda radnog vremena, kontrola evidencije radnog vremena radnika org.
jedinice,

- Provodenje obuke i uvodenja u rad radnika, primjena mjera zastite na radu,

- Rjesavanje reklamacija i prituzbi iz svog djelokruga rada (prvi stupanj),

- Odgovornost za uredno i stru¢no skladistenje imovine Odjela,

- Asistencija u redovnom godisnjem popisu imovine i obveza,

- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Direktora,

Naziv radnog mjesta RECEPCIONER
Mijesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA | VODITELU
RECEPCIJE
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca
UVIETI:

- VSS, VSS, SSS (turisti¢ko-ugostiteljskog, ekonomskog, pomorskog usmjerenja)

- Minimalno 1 godina radnog iskustva na upravljackim poslovima,

- Odli¢éno znanje dva strana jezika (engleski jezik obvezan) u govoru i pismu,

- Napredna razina raéunalne pismenosti (Windows okruzenje i upotreba MS office-a),
- Opca zdravstvena sposobnost,

PROFIL:



- Izrazena odgovornost, analitiénost, sistemati¢nost, marljivost i samostalnost u radu, pro
aktivnost te odli¢ne organizacijske i komunikacijske vjestine, sposobnost rukovodenja
timom,

OPIS POSLOVA:

- Upravljanje i koordiniranje svim operativno-tehnickim aktivnostima recepcije sa ostalim
org. jedinicama i odjelima,

- Obradun i naplata pristojbe za vez i lucke naknade, blagajnicki poslovi,

- Dnevna kontrola korisnika i realizirane naplate, odgovornost za urednu naplatu,

- Planiranje, organizacija i kontrola rada recepcije, predlaganje mjera za unapredenje rada,
- Odgovornost za rad s blagajnom i stanje trezora recepcije,

- Dnevni polog utrska,

- Dnevna kontrola ra¢unovodstvenih transakcija,

- Izrada dnevnih i periodic¢nih izvje$ca o realizaciji, analize,

- Donosenje prijedloga rasporeda radnog vremena recepcije,

- Dnevna evidencija korisnika usluga u internoj bazi,

- Poslovi obuke i uvodenja u rad recepcionara (mentorstvo), supervizija tima,

- Kontrola rada i odgovornost za profesionalni rad osoblja recepcije,

- Rjesavanje reklamacija i prituzbi iz svog djelokruga rada (prvi stupanj),

- PruZanje osnovnih informacija korisnicima, preventivno upozorenje korisnicima na
vremenske neprilike, nepravilnosti u koristenju usluga, buku, oneciséenje i sl.

- Pravovremeno postupanje u slu¢aju evidentiranja nenaplaéenih potraZivanja,

- Postupanje prema internim aktima kojima se regulira rad s gotovim novcem,

- Odgovornost za povjerena sredstva za rad i opremu,

- Obavljanje narudZbe uredskog materijala, karata, ulaznica, potroSnog materijala i sl.
- Vodenje evidencije o radnom vremenu,

- Asistencija u redovnom godisnjem popisu imovine,

- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Direktora,

Naziv radnog mjesta LUCKI RADNIK NA OPEARTIVNOM DIJELU
LUKE
Mjesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca
UVIETI:
- KV, SSS, VSS, VSS,

- Polozen ispit za voditelja brodice B kategorije (prednost),

- Vrlo dobro znanje engleskog jezika u govoru i pismu (prednost; dodatno znanje talijanskog
jezika) ‘

- Op¢a zdravstvena sposobnost,



PROFIL:

- Izrazena odgovornost, marljivost i samostalnost u radu te komunikacijske vjestine,

OPIS POSLOVA:

- Asistencija nauti¢arima prilikom priveza i odveza plovila,

- Ispomo¢ pri ukrcaju i iskrcaju putnika / tereta,

- Kontrola i reguliranje rasporeda priveza plovila,

- Preuzimanje brodske dokumentacije, koordinacija operativnih poslova evidencije korisnika
usluge i naplate s recepcijom,

- Dnevna kontrola broja korisnika usluga luckog veza i naplate,

- Pruzanije informacija korisnicima usluga, preventivno upozorenje korisnicima na vremenske
neprilike, nepravilnosti u koristenju usluga, buku, onecidcenje i sl.

- Asistencija pri utvrdivanju &injeni¢nog stanja i izradi sluzbenih zabiljeski,

- Prihvat i sakupljanje sitnog otpada u Luci, odnos otpada do sabirnog mjesta,

- Kontrola i odrzavanje reda u Luci, provodenje preventivnih mjera zastite okolisa i prirode,

- Pravovremeno informiranje Voditelja o svim sumnjivim i nezakonitim postupanjima trecih
osoba (na $tetu imovine i prava drugih korisnika usluga ili Drutva),

- Koordinacija radnih aktivnosti, zaduZenja i rasporeda radnog vremena s Voditeljem,

- Odgovorno, stru¢no i ekonomicno upravljanje imovinom i opremom,

- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Direktora.

Naziv radnog mjesta LUCKI RADNIK NA NAUTICKOM DIJELU
LUKE
Mjesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca
UVIETI:

- KV, SSS, VSS, VSS,

- Polozen ispit za voditelja brodice B kategorije (prednost),

- Vrlo dobro znanje engleskog jezika u govoru i pismu (prednost; dodatno znanje talijanskog
jezika)

- Op¢a zdravstvena sposobnost,

PROFIL: ,

- Izrazena odgovornost, marljivost i samostalnost u radu te komunikacijske vjestine,

OPIS POSLOVA:

- Asistencija nauti¢arima prilikom priveza i odveza plovila,

- Ispomo¢ pri ukrcaju i iskrcaju putnika / tereta,

- Kontrola i reguliranje rasporeda priveza plovila,

- Preuzimanje brodske dokumentacije, koordinacija operativnih poslova evidencije korisnika
usluge i naplate s recepcijom,

- Dnevna kontrola broja korisnika usluga luckog veza i naplate,



- Pruzanje informacija korisnicima usluga, preventivno upozorenje korisnicima na vremenske
neprilike, nepravilnosti u koristenju usluga, buku, oneciséenje i sl.

- Asistencija pri utvrdivanju Cinjeni¢nog stanja i izradi sluzbenih zabiljeski,

- Prihvat i sakupljanje sitnog otpada u Luci, odnos otpada do sabirnog mjesta,

- Kontrola i odrzavanje reda u Luci, provodenje preventivnih mjera zastite okolisa i prirode,

- Pravovremeno informiranje Voditelja o svim sumnjivim i nezakonitim postupanjima trecih
osoba (na Stetu imovine i prava drugih korisnika usluga ili Drustva),

- Koordinacija radnih aktivnosti, zaduzenja i rasporeda radnog vremena s Voditeljem,

- Odgovorno, stru¢no i ekonomicno upravljanje imovinom i opremom,

- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Direktora.

Naziv radnog mjesta VODITEL BRODICE-PRIEZIVAC
Mjesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca

UVIETI:

- KV, SSS, VSS, VSS,

- PoloZen ispit za voditelja brodice B kategorije (ukoliko kandidat nema polozen ispit, duzan
jeu

prvom roku pristupiti polaganju i steci stru¢nu osposobljenost za upravljanje brodicom),

- Vrlo dobro znanje engleskog jezika u govoru (prednost; dodatno znanje talijanskog jezika)
- Opca zdravstvena sposobnost,

PROFIL:

- lzrazena odgovornost, marljivost i samostalnost u radu te komunikacijske vjestine,

OPIS POSLOVA:

- Pomorski prijevoz putnika,

- Asistencija prilikom ukrcaja i iskrcaja putnika,

- Operativni poslovi naplate pristojbi za usluge sidrenja, naplatu ulaznica i sl.

- Vodenje evidencije o realizaciji prometa, dnevni polog utrika,

- Postupanje prema internim aktima kojima se regulira rad s gotovim novcem,

- Odgovorno i ekonomicno upravljanje plovilom, vodenje evidencije potrosnje goriva,

- lzvrsavanje naloga za pomorski prijevoz (transferi),

- Dnevno odrZavanje plovila i obavljanje sitnih popravaka,

- Koordinacija operativnih poslova evidencije korisnika usluge i naplate sa recepcijom,

- Pruzanje informacija korisnicima usluga, preventivno upozorenje korisnicima na vremenske
neprilike, nepravilnosti u koristenju usluga, buku, oneti$éenje i sl.

- Asistencija pri utvrdivanju Cinjeni¢nog stanja i izradi sluzbenih zabiljeski,

- Prihvat i sakupljanje otpada, odnos otpada do sabirnog mjesta,

- Kontrola i odrZavanje reda te provodenje preventivnih mjera zastite okolida i prirode,

- Pravovremeno informiranje Voditelja nauti¢kog turizma o svim sumnjivim i nezakonitim



postupanjima trecih osoba (na Stetu imovine i prava drugih korisnika usluga ili Drustva),

- Pravovremeno informiranje Voditelja o tehnigkoj neispravnosti plovila,

- Koordinacija radnih aktivnosti, zaduZenja i rasporeda radnog vremena sa Voditeljem

nautickog
turizma,

- Odgovorno, struéno i ekonomicno upravljanje imovinom i opremom,

- Drugi sliéni poslovi po nalogu Direktora,

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK NA BRODICI

Mjesto rada:

Grad Hvar

Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca
UVIETL:
- KV, SSS, VSS, VSS,
- Polozen ispit za voditelja brodice B kategorije (ukoliko kandidat nema polozen ispit, duzan
jeu

prvom roku pristupiti polaganju i steci struénu osposobljenost za upravljanje brodicom),

- Vrlo dobro znanje engleskog jezika u govoru (prednost; dodatno znanje talijanskog jezika)
- Op¢a zdravstvena sposobnost,

PROFIL:

- Izrazena odgovornost, marljivost i samostalnost u radu te komunikacijske vjestine,

OPIS POSLOVA:
-Rad na brodici

-Kontrola veza i sidrista
-Privez i odvez brodova

Naziv radnog mjesta RONILAC
Mjesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca

UVIETI:

- SSS, VSS

- Stru¢na osposobljenost za samostalno obavljanje ronilackih poslova do dubine 30m,
- Op¢a zdravstvena sposobnost,

- Polozen ispit za voditelja brodice B kategorije (prednost),

- Minimalno 1 godina radnog iskustva na istim poslovima,

- Vrlo dobro znanje engleskog jezika u govoru i pismu,




PROFIL:
- Visok nivo psiho-fizicke spremnosti, izrazena odgovornost, sistemati¢nost, marljivost i
samostalnost u radu,

OPIS POSLOVA:

- Samostalno i stru¢no izvodenje podvodnih aktivnosti sukladno ovlastenjima uz koristenje
profesionalne opreme,

- Priprema, redovna kontrola i testiranje tehnicke ispravnosti autonomne ronilacke opreme i
pomocne tehnicke opreme,

- Odgovorno postupanje u odnosu na ogranienja vezana uz ronjenje u zasticenim
podrucjima, ograni¢enja u odnosu na ste€enu stru¢nu osposobljenost,

- Asistiranje pri ishodovanju potrebnih dozvola i suglasnosti kod nadleznih tijela iz djelokruga
rada,

- Hitne intervencije,

- Redovno ¢iséenje podmorja, postupanje sa ciljem zastite okolisa i prirode,

- Kontinuirana edukacija i stru¢no usavrsavanje,

- Provodenje periodi¢nih vjezbi i procedura u izvanrednim situacijama,

- Promptno otklanjanje svih tehnickih i mehanickih neispravnosti na objektima, uredajima i
opremi iz svoje domene rada,

- Samostalno planiranje i predlaganje mjera za osiguranje veceg nivoa sigurnosti rada,

- Koordinacija aktivnosti i rasporeda radnih zadataka sa Voditeljem nauti¢kog turizma,

- Odgovorno, stru¢no i ekonomicno upravljanje dodjeljenim sredstvima za rad i opremom,

- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Direktora.

Naziv radnog mjesta MEHANICAR
Mijesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca

UVIETI:

- KV, SSS

- Op¢a zdravstvena sposobnost za rad

- Stru¢na osposobljenost za rukovanje strojevima i alatima (ukoliko kandidat nema stru¢nu
osposobljenost duzan je odmabh pristupiti stru¢nom ispitu).-Vozacka dozvola B kategorije,
PROFIL:

- IzraZzena odgovornost, preciznost, marljivost, sistematic¢nost, pro aktivnost, samostalnost u
radu, i

OPIS POSLOVA:

- Odgovornost za redovno odrZzavanje i servisiranje voznog i plovnog parka, redovna provjera
tehnicke ispravnosti, vodenje evidencije o izvrSenom servisu po voznom i plovnom parku,
pravovremena nabavka rezervnih dijelova, materijala i opreme,

- Bravarsko-limarski-tokarski poslovi (izrada, montaza, popravci, ugradnja i sl.),

- Dnevna evidencija obradenih naloga i dostava izvje$¢a o realizaciji,



- Odgovornost za pravovremene narudzbe rezervnih i potrosnih dijelova, materijalaisl.,
- Hitne intervencije iz djelokruga rada u koordinaciji s Poslovodom,

- Odgovornost za skladistenje materijala, opreme i dijelova te stanje zaliha,

- Asistencija u obavljanju pomo¢nih poslova Servisera na odrzavanju plovila,

- Dnevno vodenje evidencije o radnom vremenu,

- Drugi sli¢ni poslovi po nalogu Direktora,

Naziv radnog mjesta CISTACICA
Mjesto rada: Grad Hvar
Odgovornost: DIREKTORU DRUSTVA
Provjera radnih sposobnosti: NE
Probni rad u trajanju: 3 mjeseca

UVIETI:

- Zavr$ena osnovna Skola, NKV, PKV, KV, SSS

- Opca zdravstvena sposobnost za rad

PROFIL:

- IzraZzena preciznost, marljivost, samostalnost u radu,

OPIS POSLOVA:

- Cid¢enje, pranje, dezinfekcija, pospremanje, odrzavanje reda i ¢istoce javnog wc-a,
- Pometanje i odrZavanje Cistoce povrsina u neposrednom okruzenju javnog wc-a

- Naplata pristojbe za koriStenje wc-a, polog dnevnog utrska,

- Postupanje prema internim aktima kojima se regulira rad s gotovim novcem,

- Pravovremena narudzba i doprema potrosnog sanitarnog materijala i opreme,

- Sakupljanje i odnos otpada do kanti i sabirnih mjesta za otpad,

- Pravovremeno informiranje Voditelja o tehnicki neispravnim uredajima ili opremi,
- Odgovornost za povjerena sredstva za rad i opremu i stanje zaliha,

- Hitne intervencije,

- Drugi sli¢ni pomo¢ni poslovi po nalogu Direktora.

Clanak 5.

Osim navedenih opisa poslova za pojedino radno mjesto, radnik je u slucaju ,vise sile”,
izvanrednih okolnosti, prijeke potrebe u osiguranju kontinuiteta rada, duzan po nalogu
neposrednog Poslovode ili Direktora obavljati i _

sve poslove izvan opisa svog radnog mjesta ako ima potrebne kvalifikacije, zdravstvenu
sposobnost, stru¢nost, znanje i vjestine.

Clanak 6.

O potrebi zasnivanja radnog odnosa na pojedinim radnim mjestima jednako kao i o broju
potrebnih radnika na pojedinom radnom mjestu odlucuje Uprava Drustva sve sukladno
potrebama procesa rada i poslovanja. Uprava Drustva zadrzava diskreciono pravo bez
posebno obrazlozenja ne prihvatiti niti jednu od zaprimljenih molbi po oglasenom natjecaju



za upraznjeno radno mjesto. Za slucaj da se po natjecaju ili oglasu ne prijavi niti jedan kandidat
koji u cijelosti udovoljava trazenim uvjetima, po natjecaju odnosno oglasu moze biti primljen
i kandidat koji ima stru¢nu spremu za jedan stupanj nizu od traZene ili ne udovoljava trazenom
uvjetu radnog iskustva.

3. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 7.

Ovaj Pravilnik uskladivat ¢e se sa pozitivnim zakonskim propisima a u slu¢aju neuskladenosti
s vazecim propisima iz pojedinog djelokruga poslovnih aktivnosti primijenit ¢e se zakonska
regulativa i podzakonski akti kojima se ureduje navedeno podrucje. Stupanjem na snagu ovog
Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta od
01. lipnja 2019. godine koji je stupio na snagu dana 01. lipnja 2019. godine. Ovaj Pravilnik
stupa na snagu i primjenjuje se od dana objave na oglasnoj ploci Drustva na adresi Fabrika 35,
21450 Hvar i objavom na sluzbenoj web stranici.

U Hvaru 13.2.2023. godine Direktor

/
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NAUTICKI CENTAR HVAR, 77T
za usluge u nautiékom turiziit

i ostale luéke usluge Kuzman Novak
HVAR



