REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO KAZNENO DRZAVNO ODVJETNISTVO
UZAGREBU
Selska cesta 2, Zagreb

DU-13/2024
Zagreb, 7. veljace 2025.

Na temelju ¢lanka 71. stavka 3. Zakona o drzavnhom odvjetni$tvu (,Narodne
novine, broj: 67/2018 i 21/2022), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda,
uprave i digitalne transformacije, Klasa: 712-01/24-01/66, Urbroj: 514-03-01-02/4-25-
04 od 24. sijeCnja 2025., opéinska drzavna odvjetnica u Opéinskom kaznenom
drzavnom odvjetnidtvu u Zagrebu donosi:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG KAZNENOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA
U ZAGREBU

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom u unutarnjem redu Opc¢inskog kaznenog drzavnog odvjetnistva u
Zagrebu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opcinskog
kaznenog drzavnog odvjetniStva u Zagrebu, nazivi radnih mjesta, broj sluzbenika i
namjestenika, opis poslova koji se obavljaju na radnim mjestima u pojedinim
ustrojstvenim jedinicama, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, potreban
broj izvrsitelja na svakom radnom mijestu, potrebne kompetencije te druga pitanja
znacajna za organizaciju i nacin rada u Op¢inskom kaznenom drzavnom odvijetnistvu

u Zagrebu. .
Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaéenje, koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda i uprave Republike Hrvatske, Klasa: 712-
01/22-01/26, Urbroj: 514-08-03-01/03-22-04 od 8. lipnja 2022., odredeno je da se
Pravilnikom o unutarnjem redu Opc¢inskog kaznenog drZzavnog odvjetnistva u Zagrebu
moze predvidjeti 198 sluzbenika za obavljanje stru¢nih i uredskih poslova, 10
namjestenika za obavljanje tehniCkih i pomoc¢nih poslova te 3 drzavnoodvjetnicka
vjezbenika.



Clanak 4.

Drzavni sluzbenici i namjestenici primaju se na radna mijesta u skladu sa
propisanim postupkom prijma te se rasporeduju na polozaje i radna mjesta
odgovarajuce vrste utvrdena ovim Pravilnikom.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta drzavnih sluZbenika je poloZen
drzavni ispit odgovarajuce razine u skladu sa zakonom kojim se ureduju prava i obveze
drzavnih sluzbenika. DrZavni ispit nije duZan polagati drzavni sluZzbenik koji ima
poloZen pravosudni ispit.

Drzavni ispit polazu drzavni sluzbenici za I. ili Il. razinu, ovisno o razini
obrazovanja odnosno razini HKO-a koja je uvjet za raspored na radno mjesto. Drzavni
ispit |. razine polaze se za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet zavr§eno
srednjoskolsko obrazovanje (razina 4.2 ili 4.1 HKO-a) ili zavrSen strucni kratki studij ili
program za majstore (razina 5 HKO-a). Drzavni ispit Il. razine polaze se za obavljanje
poslova radnog mjesta za koje je uvjet zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili
strucni prijediplomski studij (razina 6.sv ili 6.st HKO-a) odnosno zavr§en sveudili$ni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a).

Drzavni sluzbenik zaposlen u pravosudnom tijelu duZan je poloZiti poseban
strucni ispit za sluzbenike u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
rasporeden, najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.
Poseban strucni ispit nije duzan polagati drzavni sluZzbenik koji ima poloZen pravosudni

ispit.

Drzavni sluzbenik i namjestenik primljen u drzavnu sluzbu, rasporeden ili
premjesten na radno mjesto za koje je uvjet poloZen strucni ispit, duzan je strucni ispit
poloziti u roku godine dana od rasporeda ili premjestaja na to radno mjesto.

Obvezni uvjet kod prijma sluzbenika i namjestenika u drzavnu sluzbu u drzavno
odvjetnistvo je nepostojanje sigurnosnih zapreka koju provjeru na zahtjev drzavnog
odvjetnistva provodi nadleZna sigurnosno — obavjestajna agencija.

Clanak 5.

(1) Kompetencijski model odnosno profili radnih mjesta s opisom,
zastuplienoscu te sloZzenoscu pojedinih poslova, kvalifikacijama te potrebnim opéim,
specificnim i rukovodec¢im kompetencijama sastavni su dijelovi ovog Pravilnika.

(2) Kompetencije su znanja, vjestine, sposobnosti i odgovaraju¢a ponasanja
drzavnih sluzbenika potrebna za uspje$no obavljanje poslova radnog mjesta.

(3) Opcée kompetencije moraju imati svi drzavni sluZzbenici bez obzira na vrstu i
sloZzenost poslova radnoga mjesta. Razine, popis i obrazloZenje op¢ih kompetencija
utvrdene su u Tablici 1., koja se nalazi u prilogu i €ini sastavni dio ovog Pravilnika.



(4) Specificne kompetencije vezane su za pojedine skupine poslova koje
zahtijevaju strucno znanje i iskustvo u odredenom podrucju rada te posebne vjestine,
sposobnosti i ponasanja potrebne za kvalitetno obavljanje tih poslova. Razine, popis i
obrazloZenje op¢ih kompetencija utvrdene su u Tablici 2., koja se nalazi u prilogu i &ini
sastavni dio ovog Pravilnika.

(5) Rukovodece kompetencije moraju imati drZzavni sluzbenici koji upravljaju
ustrojstvenom jedinicom ili drzavnim tijelom. Razine, popis i obrazloZenje rukovodedéih
kompetencija utvrdene su u Tablici 3., koja se nalazi u prilogu i €ini sastavni dio ovog
Pravilnika.

Clanak 6.

Radno vrijeme Opcinskog kaznenog drzavnog odvjetniStva u Zagrebu je od
7,30 sati do 15,30 sati, a dnevna stanka od 11,00 do 11,30 sati.

Radno vrijeme za prijem stranaka je svaki radni dan izmedu 08,30 i 11,30 sati,
a za odvjetnike od 12,30 do 14,30 sati.

Opcinski drzavni odvjetnik moze odrediti i drugaciji poCetak odnosno zavrietak
radnog vremena.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 7.

Poslovi u Opc¢inskom kaznenom drzavnom odvjetnisStvu u Zagrebu obavljaju se
u sljedec¢im ustrojstvenim jedinicama:

1. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA
1.1. Pisarnica drzavnoodvjetniCke uprave
1.2. Posebna drZzavnoodvjetni¢ka pisarnica za pracenje i obradu statistickih
podataka
1.3. Ured ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave
1.3.1. Odjeljak za tehniCke i pomoc¢ne poslove
. Odsjek za ljudske potencijale
. Odsjek za materijalno — financijsko poslovanje

1
1.
1.6. Odsjek za informati¢ko — tehni¢ku podrsku

o oA

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

2.1. Posebna drzavnoodyvjetniCka pisarnica za upis, obradu i dostavu predmeta
u rad

2.2. Posebna drZzavnoodvjetniCka pisarnica za prijepis

2.3. Posebna drzavnoodvjetniCka pisarnica za poslove prijema i otpreme poste

2.4. Posebna drzavnoodvjetnika pisarnica za upis i obradu predmeta
nadzora na radom

2.5. Posebna drzavnoodvjetnicka pisarnica za pismohranu

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI



[ll. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 7.

U Opc¢inskom kaznenom drZzavnom odvjetniStvu u Zagrebu za sluZbenike,
namjestenike i vjeZbenike utvrduju se sljiedece kategorije radnih mjesta, broj izvrsitelja
na pojedinom radnom mjestu, opis poslova, struéni uvjeti i kompetencije za njihovo
obavljanje kako slijedi:

1. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA

1.1. Pisarnica drzavnoodvjetnicke uprave

Naziv i
R;:' kﬁ%‘?&rga iszr:g_ Opis poslova Strucni uvjeti
mjesta
1. VODITELJ PISARNICE 1 Organizira i vodi rad | -razina4.2 HKO-a
DRZAVNOODVJETNICKE pisarnice, obavlja poslove | upravne ili ekonomske
UPRAVE U DRZAVNOM uredskog poslovanja i | struke ili gimnazija,
ODVJETNISTVU S organizaciju sluzbenih | - najmanje 4 godine
PREKO 30 DUZNOSNIKA posjeta opc¢inskog | radnog iskustva na
drzavnog odvjetnika i | odgovarajuc¢im
prvog zamijenika, vodi | poslovima
Polozaj lll. vrste knjigu sluzbenih
putovanja, evidenciju
seminara i edukacija, vodi
upisnike klasificiranih
predmeta VT, T, POV,
OGR i upisnike

drzavnoodvjetnicke
uprave DU, MS, ND, PPI-
DO, O i A, arhivira
predmete iz ovih upisnika,
vodi zbirku uputa, obavlja
poslove prijepisa, vrSi
prijem i otpremu i druge
srodne poslove po nalogu
Celnika tijela u skladu s
Poslovnikom drzavnog
odvjetnistva i Godi$njim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina




RUKOVODECE:

-Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i pra¢enje
ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drZzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

2 UPI§NICAR U 1 Uvodi sluzbenu postu u | -razina 4.2 HKO-a
DRZAVNOM odgovarajuée upisnike i u | upravne, ekonomske ili
ODVJETNISTVU CTS-u te arhivira | birotehni¢ke struke ili

predmete iz upisnika, | gimnazija
postupa u upisnicima | - najmanje 1 godina

Radno mjesto lll. vrste klasificiranih predmeta VT, | radnog iskustva na
T, POV, OGR i upisnicima | odgovarajuc¢im
drzavnoodvijetnicke poslovima

uprave DU, MS, ND, PPI-
DO, O i A, te po potrebi
obavlja poslove upisni¢ara
- snima i skrbi o pohrani

snimljenog materijala,
unos podatke u upisnik za
vrijeme dezurstva,

fotokopira spise po nalogu
Celnika tijela u skladu s
Poslovnikom drzavnog
odvjetnistva i Godisnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina




3. ZAPISNICAR 1 Obavlja poslove zapisni¢ara u | - razina 4.2 HKO-a

U DRZAVNOM uredu drzavnog odvjetnika te | upravne, ekonomske ili
ODVJETNISTVU druge administrativne poslove | birotehni¢ke struke ili
prepisivanja tipskih dopisa na | gimnazija

temelju predloZaka i naredbe | - najmanje 1 godina
Radno mjesto Ill. drzavnog odvjetnika, unosi | radnog iskustva na
vrste podatke u CTS, fotokopira, | odgovaraju¢im
ureduje | predaje spise na | poslovima

otpremu, po potrebi obavlja
sve daktilografske poslove po
diktatu, prepisuje rukopise i
druge  tekstove, obavlja
prijepis s diktafona, unosi
podatke u upisnik za vrijeme
dezurstva, izraduje
jednostavnije (digitalne)
dokumente, izraduje potrebne
obrasce za izvjeS¢a i
obavijesti i druge srodne
poslove po nalogu celnika
tijela u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom
poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drZzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
- Poznavanje strojopisa

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje strojopisa




1.2. Posebna drzavnoodvjetnicka pisarnica za pracenje i obradu statistickih
podataka

Naziv i
R::' k?;%%%'ga i?;?é. Opis poslova Strucni uvjeti
mjesta
4. VODITELJ 1 Organizira rad i vr$i nadzor uredskog | - razina 4.2 HKO-a
DRZAVNO- poslovanja u pisarnici i u CTS | upravne ili
ODVJETNICKE aplikaciji. Prati, koordinira i prikuplja | ekonomske struke
PISARNICE U podatke za izradu i obradu statisti¢kih | ili gimnazija,
DRZAVNOM podataka za razna mjesecna, | - najmanje 4 godine
ODVJETNISTVU godisnja i druga izvjeS¢a o radu | radnog iskustva na
S PREKO 30 drzavnog odvjetnistva, izraduje | odgovarajuéim
DUZNOSNIKA potrebne tablice i izvjesca, | poslovima

obavjeStava drzavnog odvjetnika o
opterecenosti referenata dodijeljenim
Polozaj Ill. vrste predmetima, vrsi edukaciju novih
korisnika u CTS aplikaciji, prati i
korigira to€nost unosa statisti¢kih
podataka u CTS aplikaciju i sravnjuje
ih sa predmetima koji se vode u
fizickom obliku obavlja i druge srodne
poslove te obavla i druge
odgovaraju¢e poslove po nalogu
Celnika tijela u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i Godisnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

RUKOVODECE:

-Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i praéenje
ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvijetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnidtva) — osnovna razina




5. ZAPIS:NICAR
U DRZAVNOM
ODVJETNISTVU

Radno mjesto lIl.
vrste

Izraduje tablice i druge dokumente
vezane uz obradu statistiCkih
podataka te u iste unosi podatke za
izradu i obradu statistickin podataka
za razna mjesecna, godisnja i druga
izvjeSca o radu drzavnog odvjetnistva,
obavlja poslove zapisniCara u
prethodnom postupku i u postupku
istrage te druge administrativne

-razina 4.2 HKO-a
upravne,
ekonomske ili
birotehnicke struke
ili gimnazija

- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima

poslove prepisivanja tipskih dopisa na
temelju predlozaka | naredbe
drzavnog odvjetnika ili zamijenika,
unosi podatke u CTS, fotokopira,
ureduje i predaje spise na otpremu,
obavlja sve daktilografske poslove po
diktatu, prepisuje rukopise i druge
tekstove, obavlja prijepis s diktafona,
unosi podatke u upisnik za vrijeme
deZurstva, izraduje jednostavnije
(digitalne)  dokumente,  izraduje
potrebne obrasce za izvjedca i
obavijesti i druge srodne poslove po
nalogu celnika tijela u skladu s
Poslovnikom drzavnog odvijetnistva i
Godi$njim rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

SPECIFICNE:

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

- Poznavanje strojopisa

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje strojopisa




1.3. Ured ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave

Naziv i
Red. kategorija .BI'OJ Opis poslova Strl_xcr_u
br. radnog izvrs. uvjeti
mjesta
6| RAVNATELJ 1 Brine o urednom i pravodobnom obavljanju | - razina 7.1.
DRZAVNO- struénih, administrativnih, tehni¢kih i drugih | sv.ili 7.1. st
SEI\Q//JAI\E/TEMCKE poslova u drzavnom odvjetnidtvu, obavlja stru¢éne | HKO-a
poslove u vezi s planiranjem i upravljanjem | pravne,
ljudskim potencijalima u drzavnom odvjetnistvu, | upravne ili
L organizira rad sluzbenika i namjestenika te prati | ekonomske
Polozaj I. vrste njihovu uginkovitost u radu, prati i planira | struke,
edukaciju sluzbenika i namjestenika, vodi brigu o | - najmanje 5
odrzavanju zgrade drzavnog odvjetniStva, radnih | godina
prostorija i opreme za rad te investicijskim | radnog
ulaganjima, organizira i koordinira izradu | iskustva na
godisnjeg plana nabave, odgovara za provedbu | odgova-
postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad | rajuc¢im
financijsko-materijalnim poslovanjem drzavnog | poslovima
odvjetnistva te obavljanjem uredskih i pomoc¢no- | - certifikat za
tehnickih poslova, vodi registar ugovora i okvirnih | obavljanje
sporazuma u elektronickom oglasniku javne | poslova
nabave, skrbi i obavlja nadzor nad trosenjem | javne
proracunskih i vlastitih sredstava drzavnog | nabave

odvjetnistva, sudjeluje u izradi | provedbi
projekata drZzavnoodvjetniCke uprave te nadzire
njihovu provedbu, skrbi o pravodobnom i
urednom vodenju statistiCkih podataka o radu
drzavnog odvjetniStva, suraduje s jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u
vezi s nabavom opreme i osiguranjem sredstava
za pojedine aktivnosti drzavnog odvjetnistva,
izraduje nacrte normativnih i upravnih akata,
naredbi i uputa koje donosi drzavni odvjetnik,
nadzire upravljanje ustrojstvenih jedinica u Uredu
ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave, organizira
godisnji popis imovine, obavlja i druge
odgovarajuce poslove po nalogu celnika tijela u
skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i
Godi$njim rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE
- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka razina
- Digitalna pismenost - visoka razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

RUKOVODECE:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i praéenje
ostvarivanja pokazatelja — visoka razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — visoka razina




SPECIFICNE:

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavhom odvjetni$tvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) - visoka razina

- Poznavanije propisa i praksi iz sluzbenickih i radnih odnosa — visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave — visoka razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Poznavanije propisa i praksi iz podrucja javne nabave - visoka razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) - visoka razina

1.3.1. Odjeljak za tehnicke i pomocéne poslove

Naziv i
Red. kategorija Broj - Gos o
by, radnog —— Opis poslova Strucni uvjeti
mjesta
Fa VODITELJ 1 Organizira i vr§i nadzor nad | -razina 4.2 HKO-a
ODJELJKA odrzavanjem svih sluzbenih prostorija | tehnicke struke,

Polozaj lll. vrste

s pripadajucim instalacijama, vodi brigu
o ispravnosti i redovitom odrzavanju
vozila i opreme za rad u skladu sa

- najmanje 3 godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im

Zakonom o zastiti na radu, vodi brigu o | poslovima
snabdijevanju i radu ¢ajne kuhinje te | - vozacka dozvola B
skladistu materijala, obavlja i druge | kategorije

poslove u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i GodiSnjim
rasporedom poslova.

- poloZen ispit za
zastitu na radu |.
stupnja

KOMPETENCIJE

OPCE
- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

RUKOVODECE:
-Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmjerenost na rjeavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetniStva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetniStva) — osnovna razina
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8. VOZAC 3 Obavlja poslove prijevoza po nalogu | - razina 4.2 ili 4.1
drzavnog odvjetnika ili zamjenika | HKO-a tehnicke
drzavnog odvjetnika i u sluzbi | struke

Namjestenik 11l deZurstva, preuzima i dostavlja postu, | - najmanje 1 godina

vrste skrbi za redovno odrZavanje sluzbenog | radnog iskustva na
vozila (servis, registracija, osiguranje, | odgovaraju¢im
popravci, pranje, punjenje gorivom i | poslovima
mazivima i dr.), evidentira relacije | -voza¢ka dozvola B
voznje, kilometrazu i potroSnju goriva | kategorije
te obavla i druge odgovarajuce
poslove po nalogu celnika tijela u
skladu s Poslovnikom drzavnog
odvjetnistva i Godisnjim rasporedom
poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE
- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost - osnovna razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

9. NAMJESTENIK 1
. VRSTE

Prima i prespaja pozive na telefonskoj
centrali, vodi evidenciju ulaska u
prostorije drzavnog odvjetnistva, pruza

-Razina4.2ili4.1
HKO-a upravne,
birotehnicke,

osnovne informacije vezane uz rad | tehnicke ili
Namijestenik 111 ovog pravosudnog tijela te obavlja i | ekonomske struke
vrste druge odgovarajuce poslove po nalogu | ili gimnazija
Celnika tijela u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i GodiSnjim
rasporedom poslova.
KOMPETENCIJE

OPCE
- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost - osnovna razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osno

vna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

10. | DOMAR 1

Namijestenik 11l
vrste

Vodi brigu o ispravnosti svih instalacija
u sluzbenim prostorijama, obavlja
izmjenu i popravke neispravnih
dijelova, obavlja stolarske radove i
hitne intervencije, poslove odrzavanja
okolida, koSenje trave i Cciscenje

-razina 4.2 ili 4.1
HKO-a tehnic¢ke
struke

- poloZen ispit za
zastitu od pozara
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snijega, brine o zastiti od pozara i
pomaze voditelju pododsjeka te
obavlja i druge odgovaraju¢e poslove
po nalogu celnika tijela u skladu s
Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i
Godi$njim rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:
- Logika — osnovna razina

11. | SPREMAC 4 Skrbi o odrzavanju higijene, obavlja | - Razina 1., 2. ili 3.
poslove Ciscenja inventara, opreme i | HKO-a
uredaja za rad, Cisti i skrbi o CistoCi u

Namijestenik IV uredskim,  sanitarnim i  drugim
vrste sluzbenim prostorijama prema
rasporedu voditelja, brine o odrzavanju
zelenila te obavlja 1  druge

odgovaraju¢e poslove po nalogu
Celnika tijela u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i GodiSnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:
- Logika — osnovna razina

12. | NAMJESTENIK 1 Pripremanje hladnih i toplih napitaka -Razina 1., 2. 1li 3.
IV. VRSTE za zaposlenike i stranke, odrzavanje HKO-a
Cistoce u €ajnoj kuhinji te obavlja i
Namjestenik IV druge odgovarajuce poslove po
vrste nalogu Celnika tijela u skladu s

Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom poslova.
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KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:
- Logika — osnovna razina

1.4. Odsjek za ljudske potencijale

Naziv i
Red. kategorija Broj ; G e
oy radnog - Opis poslova Struéni uvjeti
mjesta
13. | VODITELJ 1 Prati izmjene zakonskih i podzakonskih | - razina 7.1 sv. ili 7.1.
ODSJEKA akata vezanih uz statusna i radno- | st. HKO-a, upravne,

pravna pitanja duznosnika, sluzbenika i | pravne ili ekonomske
namjestenika, te po nalogu izraduje | struke

Polozaj I. vrste nacrte akata vezanih uz statusna i | - najmanje 3 godine
radnopravna pitanja  zaposlenika, | radnog iskustva na
unosi, vodi i azurira podatke u Registru | odgovarajuc¢im
zaposlenih u javnom sektoru i drugim | poslovima
aplikacijama vezanim uz zaposlenike
ovog drzavnog odvjetnistva, vodi
evidenciju prisutnosti na radu i osobne
oCevidnike zaposlenika i obavlja sve
kadrovske poslove za =zaposlenike.
Uvodi podneske u odgovarajuce
upisnike, CTS, te ih arhivira u
upisnicima. Radi na obradi personalnih
statistickin  podataka za razna
mjesecna, godiSnja i druga izvjesca.
Organizira rad i vr8i nadzor uredskog
poslovanja u pododsjeku, vodi upisnik
"P" i arhivira predmete, obavlja poslove
uredskog poslovanja u pisarnici u
skladu s propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
te obavlja i druge odgovarajuce poslove
po nalogu celnika tijela u skladu s
Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i
Godi$njim rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku- srednja razina
- Digitalna pismenost- srednja razina
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- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka- srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

RUKOVODECE:

- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

- Usmjerenost na rieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — srednja razina

SPECIFICNE:

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvijetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa — srednja razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbeni¢kih i radnih odnosa — srednja razina

-razina7.1. svili
7.1. st HKO-a
upravne, pravne
ili ekonomske

14. | SURADNIK 1 Po nalogu izraduje nacrte akata vezanih uz
statusna i radnopravna pitanja zaposlenika,
unosi, vodi i aZurira podatke u Registru

zaposlenih u javnom sektoru i drugim

Radno mjesto
. vrste

aplikacijama vezanim uz zaposlenike ovog
drzavnog odvjetnidtva, unosi podatke u osobne
oCevidnike zaposlenika i obavlja kadrovske
poslove za zaposlenike. Uvodi podneske u

struke

- najmanje 1
godina radnog
iskustva na

odgovarajuc¢im
poslovima

odgovarajuce upisnike, CTS, te ih arhivira u
upisnicima. Radi na obradi personalnih
statistickih podataka za razna mjesecCna,
godiSnja i druga izvjeS¢a. Obavlja poslove
uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim
odvjetniStvima i administrativne  poslove
prepisivanja tipskih dopisa na temelju
predloZzaka i naredbe drzavnog odvjetnika i
voditelja, sredivanje i predaja spisa na otpremu,
unos podataka u upisnik i druge aplikacije
vezane uz prijave i odjave zaposlenika,
azuriranje osobnih ocevidnika i druge srodne
poslove po nalogu celnika tijela u skladu s
Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i Godisnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku- srednja razina
- Digitalna pismenost- srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka- srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

SPECIFICNE:

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetniStva) — srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja sluzbenickih i radnih odnosa — srednja razina
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POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanie propisa i praksi iz podru¢ja sluzbenickih i radnih odnosa — srednja razina

15. | VISI 1 Po nalogu izraduje manje sloZzene nacrte akata | - razina 6. sv. ili 6.
REFERENT vezanih uz statusna i radnopravna pitanja | st HKO-a
zaposlenika, unosi i azurira podatke u Registru | upravne, pravne
zaposlenih  u javnom sektoru i drugim | ili ekonomske
Radno mjesto aplikacijama vezanim uz zaposlenike ovog | struke
II. vrste drzavnog odvjetnistva, unosi podatke u osobne | - najmanije 1

oCevidnike zaposlenika i obavlja kadrovske | godina radnog
poslove za zaposlenike. Uvodi podneske u | iskustva na
odgovarajuce upisnike, CTS, te ih arhivira u | odgovarajucim
upisnicima. Radi na obradi personalnih | poslovima
statistickih podataka za razna mjesecna,
godisnja i druga izvje§¢a. Obavlja poslove
uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim
odvjetnistvima i administrativne  poslove
prepisivanja tipskih dopisa na temelju
predlozaka i naredbe drzavnog odvjetnika i
voditelja, sredivanje i predaja spisa na otpremu,
unos podataka u upisnik i druge aplikacije
vezane uz prijave | odjave zaposlenika,
azuriranje osobnih ocevidnika i druge srodne
poslove po nalogu celnika tijela u skladu s
Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i Godisnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka - srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - srednja razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetni$tvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) — srednja razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnisStva) — srednja razina
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1.5. Odsjek za materijalno - financijsko poslovanje

Naziv i
R::‘ k?;?j%cgga IZBJ:)SJ Opis poslova Strucni uvjeti
mjesta
16. | VODITELJ 1 Organizira i nadzire materijalno- | - razina 7.1. sv. ili 7.1.
ODSJEKA financijsko poslovanje, izraduje nacrte | st HKO-a ekonomske
analitickih, plansko-financijskih te drugih | struke,
dokumenata i izvije$¢a, vodi evidencije o | - najmanje 3 godine
Polozaj I. financijsko-materijalnom  poslovanju i | radnog iskustva na
vrste izvréavanju drzavnog proracuna RH, | odgovarajuc¢im
skrbi o potrebnim novcanim sredstvima | poslovima
za tekuce poslovanje i nabavi robe,
usluga i radova, vodi upisnik R te obavlja
i druge poslove financijsko-materijalnog
poslovanja po nalogu celnika tijela u
skladu s  Poslovnikom  drzavnog
odvjetnistva i Godisnjim rasporedom
poslova.
KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

RUKOVODECE:

- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja — visoka razina

- Usmjerenost na rieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — visoka razina

SPECIFICNE:

- Poznavanje propisa i praksi iz sluzbenickih i radnih odnosa — visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave — visoka razina;

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) - visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi u podrucju financijskog upravljanja i kontrole (Zakon o proradunu,
Pravilnik o financijskom izvjestavanju u prorac¢unskom ra¢unovodstvu, Pravilnik o polugodignjem i
godisnjem izvjestaju o izvrSenju proracuna i financijskog plana) - visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog planiranja - visoka razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanije propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog planiranja - visoka razina

17. | SURADNIK 1 Obavlja poslove knjigovodstva, | -razina 7.1 sv. ili 7.1 st
likvidature, blagajne, obracuna placa, | HKO-a ekonomske
putnih i drugih troSkova, te ostalih | struke

Radno naknada, narucuje robu, usluge i radove, | - najmanje 1 godina
mjesto |. izraduje nacrte jednostavnijih financijskih | radnog iskustva na
vrste izviesca, vodi i azurira podatke o | odgovarajuéim

prisutnosti zaposlenika u aplikaciji COP,
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obavlja 1 druge poslove financijsko-
materijalnog poslovanja po nalogu
Celnika tijela u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i GodisSnjim

rasporedom poslova.

poslovima

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - srednja razina

SPECIFICNE:

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnidtva) — srednja razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja javnih financija i proracunskog planiranja - srednja razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz

podrucja javnih financija i proracunskog planiranja - srednja razina

18. | REFERENT 1 Obavla manje sloZzene poslove | - razina 4.2 HKO-a
likvidature, blagajne, obracuna placa, | ekonomske struke ili
putnih i drugih troSkova te ostalih | zavr$ena gimnazija

Radno naknada, otprema postu, narucuje robu, | - najmanje 1 godina
mjesto Ill. usluge i radove, vodi i azurira podatke o | radnog iskustva na
vrste prisutnosti zaposlenika u aplikaciji COP | odgovaraju¢im
te obavlja i druge poslove financijsko- | poslovima
materijalnog poslovanja po nalogu
Celnika tijela u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i Godidnjim
rasporedom poslova
KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

SPECIFICNE:

- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja javnih financija i proratunskog planiranja - osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja javnih financija i proraéunskog planiranja - osnovna razina
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1.6. Odsjek za informaticko - tehnicku podrsku

Naziv i

Red. kategorija Broj
br. radnog izvrs.

mjesta

Opis poslova Strucni uvjeti

19. | VODITELJ 1 Organizira rad u odsjeku, vrsi | -razina7.1.sv.ili7.1. st
ODSJEKA nadzor i upravlja odrzavanjem | HKO-a tehni¢ke struke
ratunalnog sustava i mreZe, | - najmanje 3 godine
izraduje programska rjeSenja, | radnog iskustva na
Polozaj I. vrste pruza tehni¢ku podrsku | odgovaraju¢im poslovima
korisnicima, obavlja posao CTS
koordinatora, obavlja poslove
snimanja u sluzbi dezurstva,
organizira cuvanje elektronickih
(digitalnih) dokumenata, obavlja
upis, obradu i razmjenu
elektronickih (digitalnih)
dokumenata, upisuje podatke u
racunalne baze podataka, obavlja
poslove pripreme, kontrole i
distribucije  dokumentacije za
djelovanje racunalnog sustava,
obavlja druge stru¢ne i tehnicke
poslove po nalogu Celnika tijela u
skladu s Poslovnikom drzavnog
odvjetnistva i Godisnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Digitalna pismenost - visoka razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka - srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - srednja razina

RUKOVODECE:

- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja — visoka razina,

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — visoka razina

SPECIFICNE:

-Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvijetnistvu i Poslovnik
drZzavnog odvjetnistva) - srednja razina

- Prakti¢na znanja iz podrucja informacijskih tehnologija- visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja informacijske sigurnosti (Zakon o informacijskoj sigurnosti,
Uredba o mjerama informacijske sigurnosti) - srednja razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — srednja razina

- Digitalna pismenost — visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Prakti¢na znanja iz podruc¢ja informacijskih tehnologija - visoka razina
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20. | VISI
INFORMATICKI
TEHNICAR

Radno mjesto I.
vrste

Pomaze voditelju u vrdenju
nadzora i odrzavanju racunalnog
sustava i mreze, izraduje
jednostavnija programska
rieSenja, pruza tehni¢ku podrsku
korisnicima, obavlja posao CTS
koordinatora, obavlja poslove
snimanja u sluzbi deZurstva,
organizira C¢uvanje elektronic¢kih
(digitalnih) dokumenata, obavlja
upis, obradu i razmjenu
elektronickih (digitalnih)
dokumenata, upisuje podatke u
racunalne baze podataka, obavlja
poslove pripreme, kontrole i
distribucije  dokumentacije za
djelovanje raCunalnog sustava,
obavlja druge stru¢ne i tehnicke
poslove po nalogu ¢elnika tijela u
skladu s Poslovnikom drzavnog
odvjetnistva i Godisnjim
rasporedom poslova.

-razina 6. sv. ili 6. st HKO-
a tehnicke struke

- namanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

KOMPETENCIJE

OPCE
- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Digitalna pismenost - visoka razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - srednja razina

SPECIFICNE:

-Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) - srednja razina

- Prakti¢na znanja iz podrucja informacijskih tehnologija - visoka razina
- Poznavanije propisa i praksi iz podrucja informacijske sigurnosti (Zakon o informacijskoj sigurnosti,
Uredba o mjerama informacijske sigurnosti) - srednja razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — srednja razina

- Digitalna pismenost — visoka razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Prakti¢na znanja iz podrucja informacijskih tehnologija - visoka razina

21. | INFORMATICKI
TEHNICAR

Radno mjesto
. vrste

1

Pruza tehnicku podrsku
korisnicima, obavlja posao CTS
koordinatora, obavlja poslove
snimanja u sluzbi dezurstva,
organizira Cuvanje elektronickih
(digitalnih) dokumenata, izraduje
jednostavnija programska
rieSenja, obavlja upis, obradu i
razmjenu elektroni¢kih (digitalnih)
dokumenata, upisuje podatke u
racunalne baze podataka, obavlja
druge stru¢ne i tehni¢ke poslove

- razina 4.2 HKO-a
tehniCke struke

- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
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po nalogu ¢Celnika tijela u skladu s
Poslovnikom drZzavnog
odvjetnistva [ Godisnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - visoka razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

SPECIFICNE:
- Prakti¢na znanja iz podrucja informacijskih tehnologija- srednja razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku— osnovna razina

- Digitalna pismenost — visoka razina

- Prakti¢na znanja iz podrucja informacijskih tehnologija — srednja razina
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2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

Naziv i
R::' k;:;i&c;rga izB\::)éj_ Opis poslova Struéni uvjeti
mjesta
22. | VODITELJ 1 Organizira i vr8i nadzor | - Razina 6. sv. ili 6. st
DRZAVNOODVJETNICKE nad radom posebnih | HKO-a upravne ili
PISARNICE U drzavnoodvijetnickih ekonomske struke
DRZAVNOM pisarnica, pomaze | - najmanje 4 godine
ODVJETNISTVU S ravnatelju u koordinaciji | radnog iskustva na
PREKO 30 DUZNOSNIKA pisarnica, izraduje | odgovarajuéim
nacrte akata i raznih | poslovima
izvjedca, vodi registar
Polozaj Il. vrste certifikata potrebnih za
rad drzavnog
odvjetnistva, knjigu
pecata, Zigova [

Stambilja, povjerenik za
zbrinjavanje otpada, te
obavlja i druge
odgovaraju¢e  poslove
po nalogu Celnika tijela u
skladu s Poslovnikom
drzavnog odvijetnistva i
Godisnjim rasporedom
poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - srednja razina

RUKOVODECE:

-Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — srednja razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) — srednja razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetniStva) — srednja razina
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23. | VISI REFERENT 1 Pomaze  ravnatelju i | -razina 6.sv ili 6. st.
voditelju pisarnice  u | HKO-a upravne ili

koordinaciji pisarnica i | ekonomske struke
Radno mjesto Il. vrste vréenju  nadzora nad | - najmanje 1 godina

radom posebnih | radnog iskustva na

drzavnoodvjetnickih odgovarajuc¢im

pisarnica, izraduje nacrte i | poslovima
raznih  izvjed¢a, unosi
potrebne podatke u CTS i
druge aplikacije, te obavlja
i druge odgovarajuce
poslove po nalogu ¢elnika
tijela u skladu s
Poslovnikom drzavnog
odvjetnistva i Godidnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - srednja razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) — srednja razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — srednja razina
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2.1. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za upis, obradu i dostavu predmeta
u rad

Naziv i

Red. kategorija Broj
br. radnog izvrs.

mjesta

Opis poslova Strucni uvjeti

24. | VODITELJ 1 Organizira i vr8i nadzor | - razina 4.2 HKO-a
DRZAVNOODVJETNICKE uredskog poslovanja u | upravne ili ekonomske
PISARNICE U DRZAVNOM pisarnici, obavlja | struke ili gimnazija,
ODVJETNISTVU S PREKO poslove uredskog | - najmanje 4 godine
30 DUZNOSNIKA poslovanja u skladu s | radnog iskustva na
propisima o unutarnjem | odgovarajuc¢im
poslovanju u drzavnim | poslovima

Polozaj Ill. vrste odvjetnistvima, radi na
obradi statistickih
podataka za razna
izvjesca i godisnje
izvjesce o} radu
Kaznenog odjela, osniva
predmete, vodi upisnike i
arhivira predmete iz
upisnika, te obavlja i
druge odgovarajuce
poslove po  nalogu
Celnika tijela u skladu s
Poslovnikom drZzavnog
odvjetnistva i GodiSnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrsenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

RUKOVODECE:

-Organizacija i upravljanje poslovima, upravijanje ljudskim potencijalima, uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odyvjetniStva) — osnovna razina

23



25. | UPISNICAR U DRZAVNOM 25 Obavlja poslove | -razina 4.2 HKO-a
ODVJETNISTVU upisni¢ara u prethodnom | upravne, ekonomske ili
postupku, uvodi sluzbenu | birotehnicke struke ili
poStu u odgovarajuce | gimnazija

Radno mjesto upisnike i u CTS-u te | - najmanje 1 godina

lll. vrste arhivira  predmete iz | radnog iskustva na
upisnika, snima i skrbi o | odgovaraju¢im
pohrani snimljenog | poslovima

materijala, unos podatke u
upisnik za vrijeme
dezurstva, fotokopira
spise te obavlja i druge
odgovaraju¢e poslove po
nalogu celnika tijela u
skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom
poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

-Logika — osnovna razina

-Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

-Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
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2.2. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za prijepis

Naziv i
R:rc." k:;zg::;rga iszr:‘g_ Opis poslova Struc€ni uvjeti
mjesta
26. | VODITELJ 1 Organizira rad i vrsi| -razina 4.2 HKO-a
DRZAVNOODVJETNICKE nadzor uredskog | upravne ili ekonomske
PISARNICE U DRZAVNOM poslovanja u pisarnici, | struke ili gimnazija,
ODVJETNISTVU S PREKO obavlja  daktilografske | - najmanje 4 godine
30 DUZNOSNIKA poslove zapisni¢ara, | radnog iskustva na
poslove prijepisa po | odgovarajuc¢im
Polozaj lll. vrste diktatu ili sa diktafona, poslovima
unosa podataka u
racunalni sustav,

prijepisa  rukopisa i
drugih tekstova, izrade
jednostavnijih  digitalnih
dokumenata, obrazaca
za izvjedca i za razne
obavijesti te popunjava
propisane obrasce,
obavlja  daktilografske
poslove u sluzbi
dezurstva te obavlja i
druge odgovarajuce
poslove  po  nalogu
Celnika tijela u skladu s
Poslovnikom  drZzavnog
odvjetnistva i Godisnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

RUKOVODECE:

-Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i praéenje
ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — osnovna razina

SPECIFICNE:

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnitvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnidtva) — osnovna razina

- Poznavanje strojopisa

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje strojopisa
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27. ZAPISNICAR
U DRZAVNOM
ODVJETNISTVU

Radno mjesto Ill. vrste

88

Obavlja poslove
zapisnic¢ara u prethodnom
postupku i u postupku
istrage te druge
administrativne  poslove
prepisivanja tipskih dopisa
na temelju predlozaka i
naredbe drzavnog
odvjetnika ili zamjenika,
unosi podatke u CTS,
fotokopira,  ureduje i
predaje spise na otpremu,
obavlja sve daktilografske
poslove po diktatu,
prepisuje rukopise i druge
tekstove, obavlja prijepis s
diktafona, unosi podatke u
upisnik za vrijeme

deZurstva, izraduje
jednostavnije  (digitalne)
dokumente, izraduje

potrebne obrasce za
izvijeS¢a i obavijesti te
obavlja i druge
odgovaraju¢e poslove po
nalogu celnika tijela u
skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom
poslova.

-razina 4.2 HKO-a
upravne, ekonomske ili
birotehnicke struke ili
gimnazija

- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

KOMPETENCIJE

OPCE
- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

SPECIFICNE:

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

- Poznavanije strojopisa

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje strojopisa
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2.3. Posebna drzavnoodvjetnicka pisarnica za poslove prijema i otpreme poste

Naziv i
Red. kategorija Broj . L
Py radnog - Opis poslova Struéni uvjeti
mjesta
28. | VODITELJ 1 Organizira rad i vrsi | -razina 4.2 HKO-a
DRZAVNOODVJETNICKE nadzor uredskog | upravne ili ekonomske

PISARNICE U DRZAVNOM
ODVJI%TNIQTVU S PREKO
30 DUZNOSNIKA

poslovanja u pisarnici,
nadzor nad prijemom i
upisom pismena u CTS

struke ili gimnazija
- najmanje 4 godine
radnog iskustva na

aplikaciju, obavlja | odgovaraju¢im
poslove uredskog | poslovima
Polozaj lll. vrste poslovanja prijema i

otpreme poste u skladu s
propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnim
odvjetnistvima, vodi
evidenciju za oglasnu

plou i obavlja druge
srodne poslove te
obavlja i druge
odgovaraju¢e  poslove

po nalogu ¢€elnika tijela u
skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom
poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

RUKOVODECE:

-Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drZzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvijetni$tva) — osnovna razina
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29. | UPISNICAR U DRZAVNOM 3 Obavlja poslove prijemai | - razina 4.2 HKO-a
ODVJETNISTVU otpreme poste, vodi | upravne, ekonomske ili
postanske  knjige  u | birotehni¢ke struke ili
fizickom obliku te kroz | gimnazija

Radno mjesto lll. vrste aplikaciju e-PK, otprema | - najmanje 1 godina
postu putem CTS-a, | radnog iskustva na
fotokopira, obavlja | odgovaraju¢im
poslove  dostave te | poslovima
obavlja i druge

odgovaraju¢ée  poslove
po nalogu ¢elnika tijela u
skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom
poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvijetnistvu i Poslovnik

drZzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
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2.4. Posebna drzavnoodyvjetni€ka pisarnica za upis i obradu predmeta nadzora
nad radom

Naziv i
Red. kategorija Broj : T
-y radnog P Opis poslova Strucni uvjeti
mjesta
30. | VODITELJ 1 Organizira i vodi rad - razina 4.2 HKO-a
DRZAVNOODVJETNICKE pisarnice, obavlja upravne ili ekonomske
PISARNICE U poslove uredskog | struke ili gimnazija
DRZAVNOM poslovanja vodi | - najmanje 4 godine
ODVJETNISTVU S PREKO pripadajuce upisnike | radnog iskustva na
30 DUZNOSNIKA predmeta nadzora nad | odgovaraju¢im

radom i arhivira predmete | poslovima
iz ovih upisnika, vodi brigu
Polozaj lll. vrste o izradi raznih evidencija i
izvjeSca, izraduje dopise i
nacrte  raznih  akata,
obavla sve  poslove
prijepisa te obavlja i druge
odgovarajuée poslove po
nalogu celnika tijela u
skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom
poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

RUKOVODECE:

-Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnidtva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
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31.

ZAPJSNICAR U
DRZAVNOM
ODVJETNISTVU

Radno
vrste

mjesto

Obavlja poslove zapisni¢ara u
uredu drzavnog odvjetnika u
predmetima nadzora nad radom
te druge administrativhe poslove
prepisivanja tipskih dopisa na
temelju predlozaka i naredbe
drzavnog odvjetnika ili zamjenika
kojega on ovlasti za nadzor rada

-razina 4.2 HKO-a
upravne, ekonomske ili
birotehnicke struke ili
gimnazija

- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima

na predmetima, te poslove
zapisniCara u prethodnom
postupku i u postupku istrage te
druge administrativne poslove
prepisivanja tipskih dopisa na
temelju predlozaka i naredbe
drzavnog odvjetnika ili
zamjenika, unosi podatke u CTS,
fotokopira, ureduje i predaje
spise na otpremu, obavlja sve
daktilografske poslove po
diktatu, prepisuje rukopise i
druge tekstove, obavlja prijepis s
diktafona, unosi podatke u
upisnik za vrileme deZurstva,
izraduje jednostavnije (digitalne)
dokumente, izraduje potrebne
obrasce za izvjesca i obavijesti te
obavlja i druge odgovarajuce
poslove po nalogu Celnika tijela u
skladu s Poslovnikom drZzavnog
odvjetnistva i Godisnjim
rasporedom poslova.

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
- Poznavanje strojopisa

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje strojopisa
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2.5. Posebna drzavnoodvjetnicka pisarnica za pismohranu

- Logika - osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

RUKOVODECE:
-Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmjerenost na rijeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — osnovna razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

Red. Nzl 1 .
br. ka:;zg'gga izB\:'?éj. Opis poslova Struéni uvjeti
mjesta
32. | VODITELJ 1 Organizira rad i vr8i nadzor | - razina 4.2 HKO-a
DRZAVNOODVJETNICKE uredskog  poslovanja  u | upravne ili
PISARNICE U DRZAVNOM pismohrani, obavlja poslove | ekonomske struke
ODVJETNISTVU S PREKO uredskog poslovanja u skladu | ili gimnazija
30 DUZNOSNIKA s propisima o unutarnjem | - najmanje 4 godina
poslovanju u drzavnim | radnog iskustva na
odvjetnistvima i Zakonu o | odgovarajuéim
Polozaj lll. vrste arhivskim gradivu i arhivima, | poslovima
zaprima, sreduje i ulaze spise | - polozen ispit za
i drugu dokumentaciju te ih | provjeru struéne
uvodi u potrebne evidencije u | osposobljenosti
CTS-u i drugim aplikacijama, | djelatnika na
provodi zakonski postupak | poslovima
¢uvanja, arhiviranja i | upravljanja
izlu¢ivanja spisa, brine o | dokumentarnim i
sigurnosti i urednosti | arhivskim gradivom
pismohrane, po ovlastenju | izvan arhiva
Celnika  tijela  skrbi o
pronadenim i privremeno
oduzetim predmetima
sukladno Pravilniku o]
postupanju s pronadenim i
privremeno oduzetim
predmetima, te obavlja i
druge odgovarajuce poslove
po nalogu celnika tijela u
skladu s Poslovnikom
drzavhog  odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom
poslova.
KOMPETENCIJE
OPCE
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- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

33. | UPISNICAR U DRZAVNOM | 2
ODVJETNISTVU

Radno mjesto lll. vrste

Obavlja poslove uredskog
poslovanja u pismohrani u

skladu s propisima o
unutarnjem  poslovanju u
drzavnim odvjetnistvima i

Zakonu o arhivskim gradivu i
arhivima, zaprima, sreduje i
ulaze spise i drugu
dokumentaciju te ih uvodi u
potrebne evidencije u CTS-u i
drugim aplikacijama, provodi
zakonski postupak Cuvanja,
arhiviranja i izlu€ivanja spisa,
brine o sigurnosti i urednosti
pismohrane, te obavlja i
druge odgovarajuce poslove
po nalogu celnika tijela u

skladu s Poslovnikom
drzavnog  odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom
poslova.

- razina 4.2 HKO-a
upravne,
ekonomske ili
birotehnicke struke
ili gimnazija

- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poloZen ispit za
provjeru stru¢ne
osposobljenosti
djelatnika na
poslovima
upravljanja
dokumentarnim i
arhivskim gradivom
izvan arhiva

KOMPETENCIJE

OPCE
- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

SPECIFICNE:

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnidtva) — osnovna razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
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3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Naziv i
R::‘ ke:;z%%rga izB\:,?gj_ Opis poslova Strucni uvjeti
mjesta
34. | VISI 8 Pomaze drzavnom odvjetniku | - razina 7.1. sv.
DRZAVNOODVJETNICKI ili njegovom zamjeniku u radu, | HKO-a pravne
SAVJETNIK - izraduje nacrte odluka i drugih | struke,
SPECIJALIST podnesaka, uzima na zapisnik | - najmanje 4
prijave, podneske, izjave | godina radnog
gradana te obavlja samostaino | iskustva na
Radno mjesto |. vrste ili pod nadzorom i po uputama | pravnim poslovima
drzavnog odvjetnika ili | kao
njegovog zamjenika druge | drzavnoodvjetnicki
struéne poslove predvidene | ili sudski savjetnik,
zakonom ili propisima na | pravosudni
osnovi zakona ili Godisnjim | duznosnik,
rasporedom poslova odvjetnik ili javni
bilieZznik, odnosno
najmanje 8 godina
radnog iskustva na
drugim pravnim
poslovima nakon
poloZzenog
pravosudnog
ispita,
- polozen
pravosudni ispit
KOMPETENCIJE
OPCE

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka razina
- Digitalna pismenost- srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka- visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi- visoka razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvijetnistva) - visoka razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku) — visoka razina

- Primjena prava - visoka razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku) — visoka razina
- Primjena prava - visoka razina
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35.

VISI
DRZAVNOODVJETNICKI
SAVJETNIK

16

Pomaze drzavnom odvjetniku
ili njegovom zamjeniku u radu,
izraduje nacrte odluka i drugih

-razina 7.1. sv.
HKO-a pravne,
struke,

podnesaka, uzima na zapisnik | - polozen

prijave, podneske, izjave | pravosudni ispit
Radno mjesto |. vrste gradana te obavlja samostalno | - najmanje 2

ili pod nadzorom i po uputama | godine radnog

drzavnog odvjetnika ili | iskustva na

njegovog zamjenika druge | pravnim poslovima

struéne poslove predvidene
zakonom ili propisima na
osnovi zakona, ili GodiSnjim
rasporedom poslova.

kao
drzavnoodvijetnicki
ili sudski savjetnik,
sudac, drzavni

odvjetnik ili
zamjenik drzavnog
odvjetnika,
odvjetnik ili javni
biljeznik, odnosno
najmanje 5 godina
radnog iskustva na
drugim pravnim
poslovima nakon
poloZzenog
pravosudnog ispita

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

SPECIFICNE:

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) - visoka razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku) — visoka razina
- Primjena prava - visoka razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku) — visoka razina
- Primjena prava - visoka razina
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36. | DRZAVNOODVJETNICKI 27 Pomaze drzavnom odvjetniku | - razina 7.1. sv.

SAVJETNIK ili njegovom zamjeniku u radu, | HKO-a pravne
izraduje nacrte odluka i drugih | struke,
podnesaka, uzima na zapisnik | - polozen

prijave,  podneske, izjave | pravosudni ispit
gradana te obavlja samostalno
ili pod nadzorom i po uputama
drzavnog odvjetnika ili
njegovog zamjenika druge
stru¢ne poslove predvidene
zakonom ili propisima na
osnovi zakona ili Godi$njim
rasporedom poslova.

Radno mjesto I. vrste

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrsenje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvijetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) - visoka razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku) — visoka razina

- Primjena prava - visoka razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku) — visoka razina
- Primjena prava - visoka razina

37. | VISI STRUCNI 3 Pomaze drzavnom odvjetniku | - Razina 7.1. sv. ili
SAVJETNIK - ili zamjeniku drzavnog | 7.1. st HKO-a
SPECIJALIST U odvjetnika za mladez kod | socijalne
DRZAVNOM donosenja odluke o svrhovitosti | pedagogije,
ODVJETNISTVU pokretanja postupka prema | socijalnog rada,

maloljetnim (i mladim | psihologije ili
punoljetnim) pociniteljima | defektologije
Radno mjesto I. vrste kaznenih djela, prati | - najmanje 5 godina
pokazatelje o njihovom | radnog iskustva na
kriminalitetu i pojavnim | odgovarajuc¢im
oblicima kriminalnog | poslovima
ponasanja, o izvrSavanju | - istaknuti rezultati

posebnih obveza na temelju
uvjetovanog oportuniteta, daje
stru¢na misljenja i prijedloge u
stvarima u kojima su potrebna
struna znanja te obavlja druge
struéne poslove po nalogu
drZzavnog odvjetnika

u odgovarajuc¢em
podrucju
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KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) - visoka razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku, Zakon o

sudovima za mladez) — srednja razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:

- Logika — visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) — srednja razina

38. | DRZAVNOODVJETNICKI 3 Obavlja vjezbeni¢ku praksu | - Razina 7.1. sv.
VJEZBENIK radi struénog osposobljavanja | HKO-a pravne
u obavljanju pravnih poslova u | struke,
pravosudnim tijelima te radi
radno mjesto |. vrste stjecanja uvjeta za polaganje
pravosudnog ispita

KOMPETENCIJE

OPCE

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Digitalna pismenost - srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka - visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

SPECIFICNE:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela (Zakon o drzavnom odvjetnitvu i Poslovnik

drzavnog odvjetnistva) - visoka razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku) - visoka razina

- Primjena prava — visoka razina

POPIS KOMPETENCIJA KOJE SE TESTIRAJU:
Testiranje se provodi sukladno vazecem Zakonu o vjezbenicima u pravosudnim tijelima i

pravosudnom ispitu.
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IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.

RjeSenja o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom, donijet ¢e se u roku od tri mjeseca od dana stupanja na
snhagu ovog Pravilnika.

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
u Opcinskom kaznenom drzavnom odvjetniStvu u Zagrebu broj: DU-4/2023 od 16.

veljace 2023.
Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu s danom donosenja.

OPCINSKA DRZAVNA ODVJETNICA
- _Erika /K@rade
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Prilog

Tablica 1. Razine, popis i obrazloZenje opéih kompetencija

Kompetencija

Razina

ObrazloZenje znacenja kompetencije

Logika

osnovna

- sposobnost logi¢kog razmisljanja i strukturiranja misljenja koji
omogucuju donosenje jednostavnog zaklju¢ka ili rjeSavanje
jednostavnog problema

- prepoznavanje istinitosti jednostavnih sudova

- analiziranje i vrednovanje logicke strukture teksta
razlikovanje premisa od konkluzije u jednostavnome tekstu
- prepoznavanje osnovne pogreske u argumentaciji u kratkome
tekstu

srednja

- sposobnost logickog razmisljanja i strukturiranja misljenja koji
omogucuju  donoSenje slozenijih  zaklju¢ka ili rjeSavanje
slozenijih problema

- prepoznavanje istinitosti slozenijih sudova

- razumijevanje odnosa medu trima pojmovima prikazanima
Vennovim dijagramima, ljestvicom pojmova i piramidom
pojmova

- prepoznavanje reCenica koje cine slijed, protuslovije,
istovrijednost

- prepoznavanje pogreske u argumentaciji u opseznijem tekstu s
manje logickih pogresaka

visoka

- sposobnost logickog razmisljanja i strukturiranja misljenja koji
omogucuju donosenje slozenih zakljucka ili rjeSavanje slozenih
problema

- oblikovanje niza sudova Kkoji se nalaze u konjunkciji ili
disjunkeiji

- prepoznavanje odnosa izmedu vise od tri pojma prikazanima
Vennovim dijagramima, ljestvicom pojmova i piramidom
pojmova

- izvodenje to¢ne konkluzije temeljem zadanih premisa

- prepoznavanje pogreske u argumentaciji opseznijeg teksta
vise logickih pogresaka

Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku

osnovna

- poznavanje pisanog hrvatskog jezika (pravopis i gramatika),
primjena osnovnih karakteristika hrvatskog jezika u pisanom
obliku

- sastavljanje jednostavnog teksta (zapisnik, sazetak) u zadanoj
formi (logi¢na organizacija teksta uz koriStenje naslova,
odlomaka. podnaslova) te uz ispravnu primjenu sintakse

' srednja

- poznavanje pisanog hrvatskog jezika (pravopis i gramatika),
primjena osnovnih karakteristika hrvatskog jezika u pisanom|
obliku

- samostalno  sastavljanje teksta prilagodenog potrebama
primatelja. izrada slozenijih radnih materijala (rjeSenja u
upravnim i neupravnim predmetima. manje struéne podloge i
izvjesca) uz prilagodbu forme te sposobnost unapredenja teksta
uz ispravnu primjenu sintakse

visoka

- poznavanje pisanog hrvatskog jezika (pravopis i gramatika),
primjena osnovnih karakteristika hrvatskog jezika u pisanom
obliku
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- samostalno sastavljanje najslozenijih materijala (najsloZenije]
struéne podloge i izvjeS¢a, nacrti propisa, nacrti strateskih
dokumenata) uz ispravnu primjenu sintakse te osnovnu primjenu
pravila nomotehnike

osnovna

- verbalna upotreba standardnog hrvatskog jezika na prikladan|
nacin (koncizan i jasan govor), sposobnost udinkovite
komunikacije sa sluzbenicima organizacije vezano za
svakodnevna pitanja iz djelokruga rada
- vjestina vodenja razgovora uz aktivno sluSanje i primanje
povratnih informacija od sugovornika

- sposobnost jasnog, saZetog i razumljivog prenoSenja unaprijed
pripremljenih sadrZaja koji ne zahtijevaju prilagodbu

- sposobnost izrade prezentacija i popratnih materijala
prilagodenih ciljnoj skupini

Govorna komunikacija
i prezentacijske
vjeStine na hrvatskom
jeziku

srednja

- verbalna upotreba hrvatskog jezika na prikladan nacin|
(koncizan i jasan govor), sposobnost u¢inkovite komunikacije sa
sluzbenicima organizacije vezano za svakodnevna pitanja iz
djelokruga rada te s gradanima
- vjestina vodenja razgovora uz aktivno sluSanje i primanje
povratnih informacija od sugovornika

- sposobnost jasne i argumentirane prezentacije problema i
mogucih rjesenja uz prilagodbu nacCina komunikacije razini
razumijevanja sugovornika

- sposobnost jasnog, sazetog i razumljivog prenosenja razlicitih
sadrzaja uz sposobnost minimalne prilagodbe istih

- sposobnost izrade prezentacija i popratnih materijalaj
prilagodenih potrebama ciljne skupine, uvjerljivo izlaganje
sadrzaja te uspostava kontakta s ciljnom skupinom u svrhu
poticanja njihova interesa i1 aktivnog ukljucivanja

- sposobnost aktivnog sudjelovanja u radu radnih skupina,
razmjene i usvajanja misljenja, argumentirane prezentacije stanjaj
u upravnom podrucju

visoka

- vjestina vodenja razgovora uz aktivno slusanje i primanje
povratnih informacija od sugovornika

- sposobnost jasne i argumentirane prezentacije problema i
mogucih rjeSenja uz prilagodbu nacina komunikacije razini
razumijevanja sugovornika

- sudjelovanje u najsloZenijim raspravama uz sazimanje,
zakljucivanje i interpretiranje klju¢nih informacija

- sposobnost jasnog, sazetog i razumljivog prenosenja razlicitih
sadrzaja

- sposobnost izrade prezentacija i popratnih materijala
prilagodenih potrebama ciljne skupine, uvjerljivo izlaganje
sadrzaja te uspostava kontakta s ciljnom skupinom u svrhy
poticanja njihova interesa i aktivnog ukljuéivanja
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- sposobnost aktivnog sudjelovanja u radu radnih skupina,
razmjene i usvajanja miSljenja. argumentirane prezentacije stanjal
u upravnhom podrudju

- sposobnost pregovaranja, uz snalazenje u nepredvidenim
situacijama

- vjeStina vodenja sastanaka te vjeStina javnih nastupa

Digitalna pismenost

osnovna

- sposobnost aktivnog i samostalnog koriStenja racunala (osnove
racunala, osnove komunikacije, pisanje i obrada teksta, tabli¢ni
proracuni) na razini poCetnog ECDL programa - sposobnost
aktivnog i1 samostalnog koristenja aplikacija i programa podrske]
uredskom poslovanju (sustav e-pisamica)

srednja

- sposobnost aktivnog i samostalnog koristenja ra¢unala (osnove
racunala, osnove komunikacije. pisanje i obrada teksta. tablicni
proracuni te najmanje tri od ostalih ponudenih tema: izrada
prezentacija, online suradnja, relacijske baze podataka. web
dizajn. planiranje projekata, IT sigurnost. racunalstvo. digitalni
marketing. ECDL u $kolama, informacijska pismenost i dr.), §to
odgovara razini osnovnog ECDL programa.

- sposobnost aktivnog i samostalnog koriStenja aplikacija i
programa podrSke uredskom poslovanju (sustav e-pisamica) te
ostalih aplikacija i programa podrSke provedbi procesa
organizacije (e-spis. e-dozvola i si.)

(aplikacije na koje se ovaj zahtjev odnosi propisuju se premal
specificnim potrebama radnog mjesta na razini svake pojeding
organizacije)

visoka

- sposobnost aktivnog i samostalnog koriStenja racunala (osnove|
racunala. osnove komunikacije, pisanje i obrada teksta, tabli¢ni
proracuni na razini naprednog ECDL programa - sposobnost
aktivnog i samostalnog koristenja aplikacija i programa podrske
uredskom poslovanju (sustav e-pisamica) te ostalih aplikacija i
programa podrske provedbi procesa organizacije (e-spis, e-
dozvola i si.). uz sposobnost predlaganja unaprjedenja
predmetnih aplikacija i programa te funkcionalnih zahtjeva za
digitalizaciju poslovnih procesa.

(aplikacije na koje se ovaj zahtjev odnosi propisuju se premal
specifi¢nim potrebama radnog mjesta na razini svake pojeding|
organizacije)

Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadatka

oshovna

- prepoznavanje vaznosti detalja u obavljanju rutinskih zadatakal
- prepoznavanje oblika proaktivnog ponasanja i vaznosti izrade
liste prioriteta u obavljanju poslova

- identificiranje redoslijeda zadataka i resursa potrebnih za]
postizanje cilja

srednja

- razlikovanje kvalitetne izvedbe od one u kojoj su prisutng
pogreske

-_prepoznavanje izvora ugroze za izvrsenje pojedinog plana
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- razumijevanje potrebe proaktivnosti u pojedinoj situaciji
- razlikovanje kratkoro¢nih od dugoro¢nih ciljeva, te zadatakal
prema prioritetima

visoka

- predvidanje potencijalnih problema u izvodenju pojedinog]
zadatka

- organizacija zadataka u smislene sekvence ili logi¢ke sheme

- razlikovanje situacija u kojima je pozeljna vlastita inicijatival
od onih gdje se oCekuje izvrSavanje zadanih naloga

- provjera izvrSavanja postavljenog plana rada

Suradnja i
meduljudski odnosi

osnovna

- prepoznavanje pozeljnog ponaSanja u drzavnoj sluzbi

- prepoznavanje potrebe za pazljivim slusanjem i nastavkom
komunikacije u poslovnim dogovorima/sastancima

- prepoznavanje situacije potencijalnog konflikta, negativnog
stereotipa ili diskriminacije

srednja

- razumijevanje osnovnih nacela ponasanja sluzbenika u odnosu
prema sluzbi, gradanima i unutar medusobnih odnosa

- razumijevanje vaznosti neverbalnih poruka

- razumijevanje nacina rjeSavanja potencijalnog konflikta, te
nepozeljnosti  razliCitih  oblika  stereotipa, predrasuda i
diskriminacije

visoka

- primjenjivanje znanja iz podrucja ponaSanja sluzbenika u
odnosu prema sluzbi, prema gradanima i medusobnih odnosa na
konkretnim primjerima

- parafraziranje dijelova komunikacije

- primjenjivanje komunikacijske tehnike za prevladavanjal
konflikta, te iskazivanje stavova koji upuéuju na prihvacanje
razli¢itosti
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Tablica 2. Razine, popis i obrazloZenje specifi¢nih kompetencija

Kompetencija

Razina

ObrazloZenje znacenja kompetencije

Poznavanje resornog
zakonodavstva

osnovna

- 0snovVRo poznavanje resornog zakonodavstva uz razumijevanje
svrhe i smisla najvaznijih propisa te prava i obveza dionika koje
proizlaze iz istog

srednja

- poznavanje resornog zakonodavstva uz sposobnost davanja
jednostavnih tumacenja o smislu propisa, ucincima propisa,
naCinima primjene propisa te povezanosti s drugim propisima

visoka

- napredno poznavanje resornog zakonodavstva uz sposobnost
uoCavanja nedostataka u primjeni propisa te prezentiranja
uocenih nedostataka u svrhu promisljanja moguéih smjerova
unaprjcdenja upravnog podrucja

- predlaganje konkretnih prijedloga za izmjene/dopune postojeéih
ili donosenje novih propisa kojima se unaprjeduje stanje u
upravnom podrucju

Poznavanje propisa i
praksi iz podrudja
sluZzbenickih i radnih
odnosa

osnovna

- osnovno poznavanje sluzbenickog/radnog zakonodavstva i
osnovnih praksi Koje se na njima temelje. uz razumijevanje svrhe
najvaznijih propisa te prava, obveza i odgovornosti sluzbenika

srednja

- detaljno poznavanje sluzbenickog/radnog zakonodavstva,
podzakonskih akata i kolektivnih ugovora kao i praksi koje iz njih
proizlaze, te sposobnost odlucivanja o pravima. obvezama i
odgovornostima sluzbenika

visoka

- napredno poznavanje sluzbeni¢kog/radnog zakonodavstva,
podzakonskih akata i kolektivnih ugovora kao i praksi koje iz njih
proizlaze uz sposobnost uocavanja nedostataka u njihovoj
provedbi pri odlucivanju o pravima. obvezama i odgovornostima
sluzbenika te sudjelovanja u upravnim i sudskim postupcimal
vezano za prava, obveze i odgovornost sluzbenika

- sposobnost davanja prijedloga za unaprjedenje propisa i praksi
u podrucju uredivanja prava, obveza i odgovornosti sluzbenika

Poznavanje propisa i
praksi iz podrudja
javne nabave

osnovna

-razumijevanje svrhe i smisla propisa te uloga i odgovornosti
dionika u podrucju javne nabave

- razumijevanje cjelokupnog tijeka postupka javne nabave na
razini koja omogucuje samostalno obavljanje poslova u okviry
postupaka male vrijednosti te sudjelovanje u planiranju, pripremi
i provedbi postupaka velike vrijednosti

srednja

- detaljno razumijevanje cjelokupnog tijeka postupka javne
nabave na razini koja omogucuje samostalno obavljanje posloval
pripreme i provedbe postupaka velike vrijednosti. uz sposobnost
analize te pravovremene pripreme odgovora na upite i komentare
zaprimljene u sklopu prethodnog savjetovanja i postupka

visoka

- napredno razumijevanje cjelokupnog tijeka postupka javne
nabave te uloga i odgovornosti dionika, narocito u pogledu
postupanja po uloZenim Zalbama na dokumentaciju o nabavi te
Zalbama na odluke narucitelja, uz sposobnost pripreme potrebnih

obrazlozenja i odgovora
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- sposobnost izrade internih pravila za provedbu postupaka,
predlaganja modaliteta nabave kojima se ostvaruje najbolja
vrijednost za novac. utvrdivanja slozenijih kriterija odabira i
rieSavanja pitanja koja mogu utjecati na uspjeSnost i
pravovremenost provedbe postupka

Prakti¢na znanja iz
podrucja
informacijskih
tehnologija

osnovna

- poznavanje mrezne, raCunalne i programske infrastrukture koje
se koristi u organizaciji, sposobnost provedbe redovnih mjera
odrzavanja i otklanjanja kvarova u cilju osiguranja dostupnosti i
stabilnosti rada navedene infrastrukture uz odgovarajuée
evidentiranje svih tehnickih incidenata

srednja

- sposobnost prepoznavanja potreba sluzbenika organizacije i
izrade prijedloga potrebnih dogradnji mrezne, racunalne i
programske infrastrukture (razina funkcionalnih zahtjeva)

visoka

- prepoznavanje potreba sluzbenika organizacije te sposobnost]
izrade plana razvoja mrezne, raCunalne i programske
infrastrukture te tehnickih specifikacija, uz sposobnost ocjene
opravdanosti i isplativosti ulaganja

- sposobnost predlaganja i usmjeravanja razvoja digitalnog]
aplikativnog rjeSenja na temelju poznavanja sadrzajnih aspekata
resorne politike iz djelokruga

Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
javnih financija i

proracunskog
planiranja

osnovna

- osnovno razumijevanje propisa i praksi iz podru¢ja javnih
financija i proracunskog planiranja. uloga i odgovornosti dionika
u navedenom podrucju te strukture javnih proracuna

- osnovno poznavanje strukture javnih proracuna (aktivnosti,
izvori, konta i si.) te metodologija proracunskog planiranja, uz
sposobnost pruzanja podrSke sluzbenicima organizacije u
obavljanju navedenih poslova te sposobnost pracenja i
izvjeStavanja o izvrSenju proracuna

srednja

- detaljno poznavanje propisa iz podru¢ja javnih financija,
poznavanje metodologije proracunskog planiranja (izradal
temeljne analize, definiranje plana, pracenje realizacije plana) te
poznavanje najvaznijih praksi s podruéja javnih financija $to|
omogucuje pravovremeno obavljanje poslova proraunskog]
planiranja kao i detektiranja odstupanja od financijskog

visoka

- napredno poznavanje propisa iz podru¢ja javnih financija,
poznavanje metodologije proracunskog planiranja (izradal
temeljne analize, definiranje plana, pradenje realizacije plana te
povezanosti raznih izvora) te poznavanje praksi s podruéja javnih
financija

- davanje konkretnih uputa u procesu proracunskog planiranja tej
prilikom ispravljanja uocenih nepravilnosti ili odstupanja od
plana, pracenje rada svih ukljucenih u proces proracunskog
planiranja kao i davanje konkretnih uputa za unaprjedenje
procesa proraCunskog planiranja i upravljanja javnim
financijama
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Poznavanje propisa i
praksi u podrudju
financijskog
upravljanja i kontrole

osnovna

- osnovno razumijevanje uloga i odgovornosti dionika u pogledul
osiguranja zdravog financijskog upravljanja, te sastavnical
sustava financijskog upravljanja i kontrole

- sposobnost provedbe mjera sustava unutarnjih kontrola te.
prema potrebi, izvjeStavanja o ispravnosti transakcija putem
dodatno uspostavljenih kanala razmjena informacija

srednja

- detaljno razumijevanje uloga i odgovornosti dionika u pogledu
osiguranja  zdravog financijskog upravljanja, te sastavnica
sustava financijskog upravijanja i kontrole

sposobnost provedbe mjera sprjeCavanja, uoCavanja i upravljanjal
nepravilnostima u provedbi financijskih transakcija

visoka

- napredno poznavanje svih sastavnica unutarnjeg kontrolnog|
okruzenja. uz sposobnost prilagodbe procedura koristenih u
provedbi projekta u cilju osiguranja potpune uskladenosti sal
zahtjevima unutarnjeg kontrolnog okruzenja

- poznavanje propisa iz podrucja financijskog upravljanja i
kontrole te praksi i metodologije financijskih kontrola drugih
istovjetnih ili po djelokrugu sli¢nih organizacija. narocito onih
koje su izravno povezane s radom predmetne organizacije

Tehnicka znanja i
poznavanje tehnickih
standarda odrzavanja

osnovna

- osnovno poznavanje praksi i standarda odrzavanja vozila i
objekata, uz sposobnost koordinacije i pracenja obavljanjal
poslova, ukljucujuci i od strane vanjskih dobavljaca

osnovno poznavanje propisa i praksi iz podrucja tehnicke zastite,
protupozarne zastite i zastite na radu

srednja

- detaljno poznavanje praksi i standarda odrzavanja vozila i
objekata, ukljuCujuci sustava u podrucju clektrotehnike, tehnic¢kel
zaStite i protupozarne zastite, uz sposobnost koordinacije i
pracenja obavljanja poslova, ukljuCuju¢i i od strane vanjskih
dobavljaca

- detaljno poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja tehnicke
zastite. protupozarne zaStite i zastite na radu

visoka

- napredno poznavanje propisa i praksi u podrudju tehnicke|
zaStite, protupozarne zastite i zaStite na radu, uz sposobnost]
izrade ili koordinacije obavljanja poslova izrade odgovarajucih
planova i protokola postupanja. uklju¢ujuéi i od strane vanjskih
dobavljaca

- sposobnost uspostave, pracenja i upravljanja cjelokupnim
sustavom organizacijske sigurnosti
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Tablica 3. Razine, popis i obrazloZenje rukovodeéih kompetencija

Elementi ObrazloZenje znacenja elementa
Kompetencija kompetencije Razina kompetencije
osnovna |- razrada internih procedura rada 7za
uspostavljene radne procese u
organizacijskoj  jedinici. sposobnost

Organizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja
pokazatelja

davanja konkretnih, dosljednih i jasnih
uputa i naloga sluzbenicima uz preuzimanje
odgovornosti  za iste te nadzor nad
kvalitetom rada sluzbenika

Sposobnost uspostave
procedura rada i
nadzora nad
izvrsenjem
sluzbenika

srednja

- detaljna razrada internih procedura rada za
uspostavljene radne procese u
organizacijskoj jedinici, uspostava novih
radnih  procesa, sposobnost  davanja
konkretnih. dosljednih i jasnih uputa i
naloga  sluzbenika uz  preuzimanje
odgovornosti  za iste te nadzor nad
kvalitetom rada sluzbenika

visoka

- uspostava i1 unaprjedenje svih radnih
procesa 1 unutarnje organizacijske strukturej
na nacin da se osigura kvalitetno i
uc¢inkovito pruzanje usluga Korisnicima te
sposobnost davanja konkretnih, dosljednih
i jasnih uputa i naloga sluzbenika uz
preuzimanje odgovornosti za iste

osnovina

1

poznavanje metodologije i pristupa
upravljanju ljudskim potencijalima

Sposobnost
provodenja aktivne

srednja

poznavanje metodologije 1 pristupa
upravljanju  ljudskim potencijalima (¢
planiranje  ljudskih  potencijala  prema]
potrebama organizacijske jedinice

politike zadrZavanja
sluzbenika

visoka

- poznavanje metodologije i pristupa
upravljanju ljudskim potencijalima,
planiranje  ljudskih  potencijala  prema)
stvarnim potrebama organizacijske jedinicg]
te poduzimanje mjera njihova zadrzavanja
u organizaciji

Sposobnost procjene i
upravljanja radnim
izvrSenjem
sluzbenika

osnovia

- prepoznavanje dobrih i losih strana u radu
sluzbenika,  davanje  objektivne i
konstruktivne procjene njihova rada te
slusanje povratne informacije

srednja

- utvrdivanje kljucnih kriterija uspjesnosti
rada prema pokazateljima ucinkovitosti,
argumentiranost i konstruktivnost prilikom

procjene izvrSenja
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visoka

- utvrdivanje klju¢nih kriterija uspjesnosti
rada prema pokazateljima ucinkovitosti,
argumentiranost i konstruktivnost prilikom
procjene radnog izvrienja sluzbenika te
sposobnost usmjeravanja i davanja savjeta o
kompetencijama koje treba unaprijediti

Sposobnost
upravljanja razvojem
sluzbenika

osnovna

- poticanje sluzbenika na osobni i
profesionalni  razvoj te unaprjedenje
kompetencija koje mu nedostaju

srednja

- prepoznavanje organizacijskih potreba i
interesa sluzbenika za stjecanjem dodatnih
znanja i vjeStina, usmjeravanje njihoval
profesionalnog i osobnog razvoja te
upucivanje na strucno usavrsavanje u svrhu
unaprjedenja  kompetencija koje mu
nedostaju

visoka

- predvidanje buducih organizacijskih
potreba i interesa sluzbenika za stjecanjem
dodatnih znanja i vjeStina, usmjeravanje
njihova profesionalnog i osobnog razvoja te
upucivanje na stru¢no usavrsavanje u svrhu
unaprjedenja  kompetencija koje mul
nedostaju

Usmjerenost na
rjeSavanje problema,
sposobnost uspostave

radnih procesa

Sposobnost
ucinkovitog
upravljanja
resursima
organizacijske
jedinice

osnovna

- pracenje internih procedura, pracenje]
ucinkovitosti rada i racionalnog koristenja
resursa  koriStenjem unaprijed zadanih
kljucnih pokazatelja u¢inka

srednja

- pracenje internih procedura, predlaganje
promjena istih te utvrdivanje klju¢nih
pokazatelja ucinka kako bi se osiguralo
racionalno koriStenje resursa organizacije

visoka

- praCenje i uvodenje radnih procesa koji
osiguravaju optimalni odnos troskova i
koristi pruzanja javne usluge, utvrdivanje
sustava kljucnih pokazatelja ucinka za
organizacijsku  jedinicu te uspostava
metodologija vrednovanja uc¢inka

Projektni pristup

osnovna

- sposobnost obavljanja poslova u okviru ad
hoc ili projektne organizacije posla, uz
manje promjene u pogledu pristupal
obavljanju poslova te linija upravljanja i

izvjeStavanja
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srednja

- sposobnost rada u okruzenju projektne
organizacije te sposobnost organizacije
posla na nacelima projektnog pristupa

visoka

- definiranje. pregled i nadzor nad vedim
brojem projekata unutar organizacije

- razumijevanje meduovisnosti
projektnih aktivnosti i utjecaja sukobljenih
prioriteta te sposobnost usuglasavanja istih

Sposobnost
rjeSavanja sukoba i
poboljSanje
meduljudskih odnosa

osnovna

- slusanje problema sluzbenika te uspostava
suradnje unutar tima

srednja

- slusanje problema sluzbenika. uspostaval
suradnje unutar organizacijske jedinice tel
sprjeCavanje i rjeSavanjc sukoba na
konstruktivan nacin

visoka

- slusanje problema sluzbenika,
uspostava suradnje unutar organizacijske
jedinice te sprjeCavanje i rjeSavanje sukoba
na konstruktivan nacin

- uspostavljanje svijesti o zajednistvu i
meduovisnosti svih organizacijskih razinal
te predvidanje i sprjecavanje konflikata
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