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 REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U SIBENIKU
Sibenik, Stjepana Radica 81

Broj: A-65/2024-7
Sibenik, 21. veljace 2025.
TI/DB

Na temelju Clanka 71. stavka 3. Zakona o drzavnom odvjetnistvu (,Narodne
novine® broj 67/2018. i 21/2022.), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda,
uprave i digitalne transformacije Republike Hrvatske, KLASA: 712-01/24-01/58,
URBROJ: 514-03-01/01-25-03, od 10. veljae 2025., v.d. opéinskog drzavnog
odvjetnika u Opé¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Sibeniku, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U SIBENIKU

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Sibeniku (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opéinskog drzavnog
odvjetni$tva u Sibeniku, redni brojevi i nazivi radnih mjesta drzavnih sluzbenika i
namjestenika, broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, kategorije radnih mjesta,
opis osnovnih poslova i zadaca koje se obavljaju na pojedinim radnim mjestima,
potrebne kvalifikacije za raspored na radno mjesto, potrebne kompetencije za radno
mjesto, kao i druga pitanja znagajna za organizaciju i nacin rada Opc¢inskog drzavnog
odvjetnistva u Sibeniku.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira
koriste li se u muskom ili Zzenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije Republike
Hrvatske, KLASA: 712-01/24-01/29, URBROJ: 514-03-01/01-24-23, od 22. studenoga
2024. godine, odredeno je da se Pravilnikom o unutarnjem redu Op¢inskog drzavnog
odvijetnistva u Sibeniku moze predvidjeti 44 sluzbenika i 2 namjestenika za obavljanje
struénih, uredskih i tehni¢kih posiova te 2 drzavnoodvjetnitka viezbenika.



Clanak 4.

Materijalno-financijski poslovi za Opc’:insko_ drzavno odvjetnistvo u Sibeniku,
sukladno Odluci Zupanijske drzavne odvjetnice u Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu
u Sibeniku, broj; P-29/2015, od 17. studenoga 2015., obavljaju se u Odjeljku za

materijalno-financijsko poslovanje u Zupanijskom drzavnom odvijetnistvu u Sibeniku.

Clanak 5.

Drzavni sluzbenici i namjestenici primaju se na radna mijesta sukladno
propisanom postupku prijma te se rasporeduju na poloZaje i radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drzavnih sluzbenika je poloZen
drzavni ispit odgovarajuce razine sukladno zakonu kojim se ureduju prava i obveze
drzavnih sluzbenika. Drzavni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima
polozen pravosudni ispit.

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

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO DRZAVNOG ODVJETNISTVA
Clanak 7.

Unutarnje ustrojstvo Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Sibeniku uredeno je
sukladno Glavi lll. Poslovnika drzavnog odvjetnistva.

U Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Sibeniku poslovi se obavljaju u sljede¢im
ustrojstvenim jedinicama:

1. URED OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA
1.1. Pisarnica drzavnoodvjetniCke uprave
1.2.  Ured ravnatelja drzavncodvjetnicke uprave

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA
2.1. Pisarnica za kaznene predmete
2.2. Pisarnica za gradansko-upravne predmete

3. STALNA SLUZBA U KNINU
3.1. Pisarnica za gradansko-upravne predmete

4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI.



Clanak 8.

U.Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Sibeniku su ovim Pravilnikom utvrdena
radna mjesta za 44 sluzbenika i 2 namjestenika te 2 drzavnoodvijetnicka viezbenika.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
1. URED OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA

1.1. Pisarnica drzavnoodvijetni¢ke uprave

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvijeti
izvrSitelja
1. | Voditelj  pisarnice 1 Opce: Razina 6. sv
drzavnoodvjetnicke - Lpgika - srednja razina ili 6. st HKO-
uprave u drzavnom - Pisana kqmgnlkacua na | a upravne ili
dvietnistvu do 30 hrv_atskom jeziku - srednja | ekonomske
odv] _ razina struke,
duznosnika - Il - Govorna komunikacija i | najmanje 4
vrste prezentacijske vjestine na | godine
hrvatskom jeziku — srednja | radnog
i razina iskustva na
Polozaj Il. vrste - Digitalna pismenost — srednja | odgovarajuci
razina m poslovima

- Odgovornost u radu |
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

Specificne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog

odvjetnistva) — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - srednja razina
- Digitalna pismenost -srednja

razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog

odvjetnistva) — srednja razina

Opis poslova

e obavlja poslove uredskog posiovanja u drzavnoodvjetni¢koj upravi u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima
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neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te
je odgovoran da se uredski poslovi pravodobno i uredno obavljaju

obavlja poslove u svezi s prijlemom stranaka, telefonskih poziva, zakazivanja i
organizacije sastanaka i dr.

koordinira poslove izmedu opéinskog drzavnog odvjetnika, zamjenika opc¢inskog
drzavnog odvjetnika, ravnatelia drzavnoodvjetnicke uprave i pojedinih
ustrojstvenih jedinica u drzavnom odvjetni$tvu

zaprima, razvrstava i otprema postu, telefaks poruke i poruke elektronicke poste
te po nalogu opcinskog drzavnog odvjetnika vrsi raspodielu iste

vodi upisnike drzavnoodvijetnicke uprave P, A, O, te upisnike klasificiranih
predmeta T, VT, POV i OGR i odgovarajuée imenike, arhivira predmete iz tih
upisnika i skrbi o rukovanju i dostavi dopisa povjerljive, ograniéene, tajne i vrlo
tajne poste

skrbi o Cuvanju povjerljivih, ograni¢enih, tajnih i vrlo tajnih dopisa i spisa
odijeljenih od ostalih spisa

prima i obavlja prijepis akata drzavnoodvjetnitke uprave

brine se o stru€noj knjiznici, nabavi i popunjavanju knjiznice i vodi popis izdanih
knjiga i Casopisa

vodi evidenciju uputa Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske i uputa
ministarstva nadleznog za poslove pravosuda

vodi evidenciju o struénom usavrSavanju drZzavnog odvjetnika, njegovih
zamjenika, drzavnoodvijetnickih savjetnika i drugih sluzbenika

obavlja poslove vezane za ¢uvanje, obradu, koristenje i razvrstavanje spisa u
arhiv i vodi evidenciju spisa izdanih iz arhiva

ulaze i izdaje spise iz arhiva i vodi u elektroni¢kom obliku knjigu izdanih spisa koji
se vode u upisnicima u papirnatom obliku, unosi podatke u sustav CTS o spisima
koji se primaju u arhiv ili se izdaju iz arhiva te vodi potrebne evidencije u skladu
S posebnim propisima

obavlja druge poslove koje mu povjeri ravnatelj drzavnoodvjetnicke uprave i
opéinski drzavni odvjetnik

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvijeti
izvrsitelja
2. Referent 1 Opce: Razina 4.2.
- Logika — osnovna razina HKO-a
; - Pisana komunikacija na | upravne,
Radno mjesto llI. hrvatskom jeziku - osnovna | ekonomske,
vrste razina graficke,

-  Govorna komunikacija i | prometno-
prezentacijske vjeStine na | tehnicke,
hrvatskom jeziku — osnovna | tehnicke,
razina birotehniCke

- Digitalna pismenost - srednja | struke il
razina druge

- Odgovornost u radu i | drustvene
orijentiranost na izvréenje | struke ili
zadataka — osnovna razina gimnazija,

- Suradnja i  meduljudski | najmanje 1
odnosi — osnovna razina godina

Specifiéne: radnog

- Poznavanje resornog | iskustva na

zakonodavstva (Zakon o




drzavinom odvjetnistvu, odgovarajuc’:i_

Poslovnik drzavnog | m poslovima
odvjetnistva) —  osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna pismenost —srednja

razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) -  osnovna
razina

Opis poslova

e obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetni¢koj upravi u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetni$tvima

e uvodi sluzbenu poStu u odgovarajuc¢e upisnike, upisuje nove predmete u
odgovarajuce upisnike

e upisuje dokumente u sustav CTS

e Zzaprima, sreduje i ulaZze spise i drugu dokumentaciju, te provodi zakonski
postupak Cuvanja, arhiviranja i izluéivanja spisa

e brine o sigurnosti, Cistoéi i urednosti arhive

e izdaje spise iz priruénog i opéeg arhiva na zahtjev rjeSavatelja kojemu se spisi
predaju i vodi evidenciju spisa izdanih iz arhiva u koju se upisuju svi izdani
spisi iz pojedinog arhiva

e ulaze iizdaje spise iz arhiva i vodi u elektroni¢kom obliku knjigu izdanih spisa
koji se vode u upisnicima u papirnatom obliku, unosi podatke u sustav CTS o
spisima koji se primaju u arhiv ili se izdaju iz arhiva te vodi druge potrebne
evidencije u skladu s posebnim propisima

e na kraju svakog mjeseca provjerava koji spisi nisu Sest mjeseci vraceni te
trazi vracdanje spisa

» Cuva arhivsku gradu (pojedini spisi, grupa spisa, upisnika, pomoénih knjiga) i

izdvaja po posebnim propisima o cuvanju, prikupljanju i povremenom

izdvajanju arhivske grade, kao i po odredbama Poslovnika drzavnog

odvjetnistva

arhivira spise

brine se o rokovima ¢uvanja i prati rokove ¢uvanja pojedinih spisa

sreduje predmete po oznakama, godinama i rednom broju

vrs§i sistematizaciju arhivske grade

pravovremeno i azurno arhivira spise u sustavu CTS, prati rokove ¢uvanja tih

spisa te evidentira svaku radnju koja je u spisu poduzeta nakon arhiviranja

e obavlja druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj, ravnatel]
drzavnoodvjetni¢ke uprave i opé€inski drzavni odvjetnik

1.2. Ured ravnatelja drzavnoodvjetniCke uprave

R.br. Naziv radnog mjesta Broj } Kompetencije Uvjeti
izvrditelja |




3. | Ravnatelj
drzavnoodvjetnicke
uprave

Polozaj |. vrste

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 |
orijentiranost na izvrSenje
zadatka — visoka razina

- Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina

Rukovodece:

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

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog

zakonodavstva (Zakon o

drzavnom odvjetnistvy,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) -  visoka
razina

- Poznavanje propisa i praksi
iz podru¢ja sluzbenickih i
radnih odnosa - visoka
razina
- Poznavanje propisa i praksi
iz podrucja javne nabave —
visoka razina
- Poznavanje propisa i praksi
iz podrugja nomotehnike —
visoka razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika - visoka razina
- Digitalna  pismenost -
srednja razina
- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o

drzavnom odvijetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) —  visoka
razina

Razina 7.1. sv
ili 7.1. st HKO-a
pravne,
upravne ili
ekonomske
struke,
najmanje 5
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

Opis poslova

Brine o urednom i pravodobnom obavljanju struénih, administrativnih, tehnickih i
drugih poslova u drzavnom odvjetnistvu, a posebno:
e obavlja strune poslove u vezi s planiranjem i upravijanjem ljudskim
potencijalima u drzavnom odvjetnistvu
organizira rad sluzbenika i namjestenika te prati njihovu uginkovitost u radu

prati i planira edukaciju sluzbenika i namjestenika
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vodi brigu o odrZavanju radnih prostorija drzavnog odvjetnistva i opreme za
rad te investicijskim ulaganjima

organizira i koordinira izradu godi$njeg plana nabave

odgovara za provedbu postupka javne nabave

obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim  poslovanjem drzavnog
odvjetnistva te obavljanjem uredskih i pomoéno tehnic¢kih poslova

skrbi i obavlja nadzor nad tro$enjem proradunskih i vlastitih sredstava
drzavnog odvjetnistva

sudjeluje u izradi i provedbi projekata drzavnoodvjetni¢ke uprave te nadzire
njihovu provedbu

skrbi o pravodobnom i urednom vodenju statistickih podataka o radu
drzavnog odvjetnistva

suraduje s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u vezi s
nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti drzavnog
odvjetnistva

obavlja druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
4. | Informaticki tehnicar 1 Opce: Razina 4.2,
- Logika - osnovnarazina | HKO-a
Rad . 1l - Pisana komunikacija na | raunalne,
adno mjesto ' hrvatskom jeziku - | elektrotehnicke,
vrste osnovna razina tehnicke ili
- Govorna komunikacija i | informaticke
prezentacijske vjestine na | struke ili
hrvatskom jeziku — | gimnazija,
osnovna razina najmanje 1
- Digitalna pismenost - | godina radnog
visoka razina iskustva na
- Odgovornost u radu i | odgovarajucim
orijentiranost na izvréenje | poslovima
zadataka - osnovna
razina
- Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Specificne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom  odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnidtva) — osnovna
razina

- Praktiéna znanja iz
podru¢ja  informacijskih
tehnologija - srednja
razina

- Poznavanje propisa |
praksi iz podrucja

informacijske sigurnosti —
srednja razina

Poznavanje metodologija
u podrucju analize,
mapiranja i upravljanja
rizicima — osnovna razina




Popis
testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost -
visoka razina
- Prakticna  znanja iz
podrugja  informacijskih
tehnologija - srednja
razina

kompetencija koje se

Opis poslova

pruza informaticku potporu radu drzavnog odvjetnistva, brine se za
informati¢ku infrastrukturu, aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi
drZavno odvjetnistvo

prati i implementira nove tehnolo$ke napretke, brine o sigurnosti podataka i
sustava, sustavno arhivira i na adekvatni naéin pohranjuje podatke, educira
zaposlenike drzavnog odvjetnistva i pruza stru¢nu pomo¢ u svakodnevnom
radu

pruza hitnu podrsku u sluéaju pojave kvarova i gre$aka korisnicima
informatickih resursa

odrzava rad printera instaliranih u drzavnom odvjetnistvu, te vodi evidencije o
kvarovima

suraduje s ministarstvom nadleznim za poslove pravosuda i drugim
nadleznim tijelima u trazenju cjelovitog rjeSenja informacijskih tijekova i
procesa za informacijski sustav drzavnih odvjetnistava

kao stru€na osoba rukuje opremom za audio—video snimanje

zaduZen je za odrzavanje audio-video opreme za snimanje

e obavlja druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj, ravnatel
drzavnoodvjetni¢ke uprave i opéinski drzavni odvjetnik
R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvijeti
izvrsitelja
5. | Vozaé 1 Opte: Razina 4.2 ili
- Logika — osnovna razina 4.1 HKO-a
. - Pisana komunikacija na | prometne i
Radno ' mjesto hrvatskom jeziku - osnovna | tehni¢ke
namjestenika 1. razina struke li
vrste - Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske vjestine na | najmanje i
hrvatskom jeziku — osnovna | godina radnog
razina iskustva na
- Digitalna  pismenost  — | odgovaraju¢im
osnovna razina poslovima,
- Odgovornost u radu i | vozacka
orijentiranost na izvr$enje | dozvola B
zadataka — osnovna razina | kategorije
- Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- lLogika — osnovna razina
Opis poslova

e obavlja sluzbeni prijevoz drzavnog odvjetnika, njegovih zamjenika i zaposlenika
drzavnog odvijetnistva koji ostvaruju pravo na sluzbeni prijevoz po nalogu Celnika
tijela




brine o redovnom odrzavanju &istoée i ispravnosti sluzbenog vozila (servis,

(rjeg)istracija, osiguranje, popravci, ¢iSéenje i pranje, punjenje gorivom, mazivima i
r.

vodi evidenciju obavljene voZnje, kilometraZe i potrognje goriva

obavlja dostavu posiljki i ostalih pismena unutar drzavnog odvjetnistva po svim

ustrojstvenim jedinicama

obavlja dostavu spisa, pismena i posiliki izvan drzavnog odvjetnistva za potrebe

odvjetnistva

obavlja dostavu poste, drzavnoodvjetni¢kih predmeta i drugih posiljaka izvan

drzavnog odvjetnistva

vodi potrebne evidencije za dostavu

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja

obavlja druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj ravnatel]

drzavnoodyvjetnicke uprave i opéinski drzavni odvjetnik

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
Spremac 1 Opce: Razina 1., 2. ili
- Logika — osnovna razina 3. HKO-a
: - Pisana komunikacija na
Radpo., ’ mjesto hrvatskom jeziku - osnovna
namjestenika V. razina
vrste - 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

Opis poslova

prema utvrdenom rasporedu odrzava cisto¢u radnih prostorija drzavnog
odvjetnitva, stepenista, hodnika te svih ostalih prostorija koje koristi drzavno
odvjetnistvo

odrzava Cistoéu namjestaja, vrata i prozora i ostale opreme u drZzavnom
odvjetnistvu

skrbi o potroSnom materijalu za odrzavanje Cistoce

obavlja druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj, ravnatel
drzavnoodvjetni¢ke uprave i op¢inski drzavni odvjetnik

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
Voditelj 1 Opce: Razina 6. sv i
drzavnoodvijetnitke - Logika — srednja razina 6. st HKO—‘g
; : upravne ili
pisarnice u ekonomske




drzavnom \ - Pisana komunikacija na | struke,

odvjetnistvu do 30 hrvgtskom jeziku - srednja | najmanje 4
duznosnika — I, razina godine radnog
Jrete - Govorna komunikacija i | iskustva na

prezentacijske vjeStine na | odgovarajucim

hrvatskom jeziku — srednja | poslovima

Polozaj Il. vrste razina

- Digitalna  pismenost -
srednja razina

- Odgovornost u radu |
orijentiranost na izvréenje
zadataka — srednja razina

- Suradnja i meduljudski

odnosi — srednja razina
Rukovodece:

- Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje
ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje

ostvarivanja pokazatelja -
srednja razina

Specifitne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) -  srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - srednja razina
- Digitalna pismenost -
srednja razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvijetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) -  srednja
razina

Opis poslova

upravlja Pisarnicom za kaznene predmete i Pisarnicom za gradansko-
upravne predmete, koordinira i nadzire njihov rad

pomaze opc¢inskom drzavnom odvjetniku i ravnatelju drzavnoodvjetnicke
uprave u obavljanju neposrednog nadzora nad radom voditelja i sluzbenika
rasporedenih u Pisarnici za kaznene predmete i Pisamnici za gradansko-
upravne predmete

obavlja te organizira pravodobno i uredno obavljanje poslova uredskog
poslovanja u drzavnoodvijetni¢koj pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnim odvjetnistvima

prati toénost, azurnost i ujedna¢enost unosa podataka u sustav CTS

vodi evidenciju rasprava i rocista

radi na izradi i obradi svih statistickih podataka za razna mjesecna,
tromjesetna, godi$nja i druga izvjeS¢éa o radu opcinskog drzavnog
odvjetnistva

vr$i dnevni raspored poslova i brine se o pravodobnom izvrSavanju poslova i
zadataka u Pisarnici za kaznene predmete i Pisarnici za gradansko-upravne
predmete

10




poduzima odgovarajuée radnje za djelotvorni raspored godi§njih odmora
sluzbenika rasporedenih u Pisarnicu za kaznene predmete i Pisarnicu za
gradansko-upravne predmete
kontrolira dostavu te prijem i otpremu poste u Pisarnici za kaznene predmete
i Pisarnici za gradansko-upravne predmete
vodi nadzor i organizira pravilno arhiviranje predmeta, upisnika i drugih
pomoc¢nih knjiga u opéi arhiv te daje naloge za izdavanje spisa iz opéeg arhiva
vrSi nadzor nad koristenjem i odrzavanjem sluzbenog vozila
skrbi o pridrzavaniju pravila ku¢nog reda

obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog drzavnog odvjetnika i ravnatelja
drzavnoodvijetni¢ke uprave

2:T1.

Pisarnica za kaznene predmete

R.br.

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

Voditelj
drzavnoodvjetnicke
pisarnice u
drzavnom
odvjetnistvu do 30
duznosnika — Il. vrste

Polozaj Il. vrste

1

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

Rukovodede:

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

Specificne:

Popis

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetni§tva) — srednja
razina
kompetencija

koje se

testiraju:

Logika - srednja razina
Digitalna  pismenost -
srednja razina

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZzavnog

Razina 6. sv ili
6. st HKO-a
upravne ili
ekonomske
struke,
najmanje 4
godine radnog
iskustva  na
odgovaraju¢im
poslovima
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odvjetnistva) -
razina

srednja

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

organizira obavljanje poslova i obavlja poslove uredskog poslovanja u
Pisarnici za kaznene predmete u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju
u drzavnom odvjetnistvu

kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u Pisarnici za kaznene
predmete u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi i poslovi
prijepisa pravodobno i uredno obavljaju

organizira obavljanje poslova u slucaju odsutnosti sluzbenika i obavjestava
nadredene o eventualnim problemima koji se javljaju u radu

uvodi sluzbenu postu u odgovarajuce upisnike, osniva spise, obavlja raspored
sluzbenika rasporedenih u Pisarnicu za kaznene predmete

vodi brigu o urednom upisu podataka u sustav CTS te izraduje potrebne
evidencije i izvjestaje

vodi evidenciju rasprava

skrbi o rukovanju i dostavi dopisa povjerljive, ograni¢ene, tajne i vrlo tajne
poste te skrbi o €uvanju povjerljivih, ograni¢enih, tajnih i vrlo tajnih dopisa i
spisa odijeljenih od ostalih spisa

radi na obradi statistickih podataka za razna izvje$éa i godi$nje izvjeSée o
radu drzavnog odvjetnistva

obavlja poslove vezane za ¢uvanje, obradu, koristenje i razvrstavanje spisa u
arhiv i vodi evidenciju spisa izdanih iz arhiva

ulaze i izdaje spise iz arhiva i vodi u elektroni¢kom obliku knjigu izdanih spisa
koji se vode u upisnicima u papirnatom obliku, unosi podatke u sustav CTS o
spisima koji se primaju u arhiv ili se izdaju iz arhiva te vodi potrebne evidencije
u skladu s posebnim propisima

obavlja druge poslove koje mu povjeri voditelj drzavnoodvjetnicke pisarnice,
ravnatelj drzavnoodvjetnicke uprave i opcinski drzavni odvjetnik

R.br.

Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti

izvrsitelja

Razina 4.2.

Upisnicar u 4

drzavnom
odvjetnistvu

Radno mijesto Il

vrste

Opce:

Specifitne:

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 izvrdenje
zadataka — osnovna razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,

Poslovnik drzavnog

HKO-a
upravne,
ekonomske ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajucim
poslovima
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odvjetnistva) — osnovna
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna  pismenost -
srednja razina
- Poznavanje resornog

zakonodavstva (Zakon o

drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) - osnovna
razina

Opis poslova

obavlja poslove uredskog poslovanja u Pisarnici za kaznene predmete u

skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima

uvodi sluzbenu po$tu i upisuje nove predmete u odgovarajuée upisnike,

épisuje ostale podatke o predmetima u upisnike i druge evidencije u sustavu
TS

provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i ulaze u spise ili

pretince te vodi racuna o njihovom redovitom upisu u odgovarajuée upisnike

i druge evidencije

vodi evidenciju rasprava

obavlja poslove prijepisa i druge potrebne uredske poslove

slaZe spise i rasporeduje ih po vrstama te ulaze u odgovarajuce kalendare i

pretince

skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i

brojevima

e postupa po naredbama drzavnog odvjetnika i njegovih zamjenika
e razvodii odlaze spise u arhivu
e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja
e rukuje opremom za audio—video snimanje
e obavlja druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj, ravnatel
drzavnoodvjetni¢ke uprave i op¢inski drzavni odvjetnik
R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
10. | Zapisnicar u 12 Opce: . _ Razina 4.2
drzavnom - nglka—osnovn_a razina HKO-a
dvietnistvu - Pisana komunikacija na | upravne, "
QaVE hrvatskom jeziku - osnovna | ekonomske ili
razina birotehnicke
Radno mjesto Il - Govorna komunikacija i | struke li
vrste prezentacijske vjestine na | gimnazija,
hrvatskom jeziku - | najmanje 1
osnovna razina godina radnog
- Digitalna pismenost - | iskustva na
srednja razina odgovarajucim
- Odgovornost u radu i | poslovima
orijentiranost na izvréenje
zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Specifitne:
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- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetni§tva) - osnovna
razina

- Poznavanje daktilografije

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Digitalna  pismenost -
srednja razina

- Poznavanje daktilografije

Opis poslova

obavlja poslove zapisni¢ara u prethodnom postupku i istrazi, poslove
sredivanja spisa i predaje spisa na otpremu

piSe po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove te obavlja prijepis s
diktafona

piSe tipske dopise na temelju predloZaka i naredbe drzavnog odvjetnika i
zamjenika drZzavnog odvjetnika

obavlja upis dokumenata u raéunalni sustav, izraduje potrebne obrasce za
izvjeS¢a pod nadzorom odgovorne osobe

upisuje podatke i unosi dokumente u sustav CTS

u sluzbi dezurstva u CTS unosi nove predmete i potrebne podatke

skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i
brojevima

¢ obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja
e otprema postu redovito i prema naredbi voditelja
e rukuje opremom za audio—video snimanje
e obavlja druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj, ravnatel
drzavnoodvjetniCke uprave i op¢inski drzavni odvjetnik
2.2. Pisarnica za gradansko-upravne predmete
R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
11. | Voditelj 1 Opce: . . Razina 4.2.
drzavnoodvjetnitke - nglka — osnovna razina HKO-a l
. : - Pisana komunikacija na | upravne ili
p'%armce 4 hrvatskom jeziku - osnovna | ekonomske
drzavnom razina struke li
odvjetnistvu do 30 - Govorna komunikacija i | gimnazija,
duznosnika -— L. prezentacijske vjestine na | najmanje 4
hrvatskom jeziku — osnovna | godine radnog
vrste ‘ :
razina iskustva na
G - Digitalna  pismenost - | odgovaraju¢im
Polozaj Ill. vrste srednja razina poslovima
- Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje

14




ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja —
osnovna razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnovna razina
- Digitalna  pismenost -
srednja razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) - osnovna
razina

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

organizira obavljanje poslova i obavlja poslove uredskog poslovanja u
Pisarnici za gradansko-upravne predmete u skladu s propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnom odvjetnis§tvu

kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u Pisarnici za gradansko-
upravne predmete u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi
i poslovi prijepisa pravodobno i uredno obavljaju

organizira obavljanje poslova u slu€aju odsutnosti sluzbenika i obavjestava
nadredene o eventualnim problemima koji se javljaju u radu

uvodi sluzbenu postu u odgovarajuce upisnike, osniva spise, obavlja raspored
sluzbenika rasporedenih u Pisarnicu za gradansko-upravne predmete

vodi brigu o urednom upisu podataka u sustav CTS te izraduje potrebne
evidencije i izvjeStaje

vodi evidenciju rasprava

skrbi o rukovanju i dostavi dopisa povijerljive, ograni¢ene, tajne i vrlo tajne
poste te skrbi o Suvanju povijerljivin, ograni€enih, tajnih i vrio tajnih dopisa i
spisa odijeljenih od ostalih spisa

radi na obradi statisti¢kih podataka za razna izvje$c¢a i godiSnje izvjesSce o
radu drzavnog odvjetniStva

obavlja poslove vezane za ¢uvanje, obradu, koriStenje i razvrstavanje spisa u
arhiv i vodi evidenciju spisa izdanih iz arhiva

ulaze i izdaje spise iz arhiva i vodi u elektroni¢kom obliku knjigu izdanih spisa
koji se vode u upisnicima u papirnatom obliku, unosi podatke u sustav CTS o
spisima koji se primaju u arhiv ili se izdaju iz arhiva te vodi potrebne evidencije
u skladu s posebnim propisima

obavlja druge poslove koje mu povijeri voditelj drzavnoodvjetnitke pisarnice,
ravnatelj drzavnoodvjetni¢ke uprave i op¢inski drzavni odvjetnik

R.br.

Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrSitelja
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12.

Upisnic¢ar
drzavnom
odvjetnistvu

Radno mijesto

vrste

Opce:

Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku - osnovna
razina

Govorna komunikacija |
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna
razina

Digitalna  pismenost -
srednja razina

Razina 4.2,
HKO-a
upravne,
ekonomske i
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajucim

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

- Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje
zakonodavstva
drZzavnom
Poslovnik
odvjetnistva) -
razina
kompetencija

poslovima

resornog
(Zakon o
odvjetnistvu,
drzavnog
osnovna

Popis
testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna  pismenost -
srednja razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) — osnovna
razina

koje se

Opis poslova

obavlja poslove uredskog poslovanja u Pisarnici za gradansko-upravne
predmete u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim
odvjetnistvima

uvodi sluzbenu postu i upisuje nove predmete u odgovarajuc¢e upisnike,
upisuje ostale podatke o predmetima u upisnike i druge evidencije u sustavu
CTS

provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i ulaze u spise ili
pretince te vodi raéuna o njihovom redovitom upisu u odgovarajuce upisnike
i druge evidencije

vodi evidenciju rasprava

obavlja poslove prijepisa i druge potrebne uredske poslove

slaZze spise i rasporeduje ih po vrstama te ulaze u odgovarajuce kalendare |
pretince

skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i
brojevima

postupa po naredbama drzavnog odvjetnika i njegovih zamjenika

razvodi i odlaze spise u arhivu

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja

obavlja druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj, ravnatel]
drzavnoodvijetni¢ke uprave i opcinski drzavni odvjetnik
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R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
13. | Zapisni¢ar u 3 Opce: Razina 4.2
drzavnom - Logika - osnovna razina HKO-a
odvjetnistvu - Pisana kgmgnikacija na | upravne, N
hrvatskom jeziku - osnovna | ekonomske i
_ razina birotehnicke
Radno mjesto Il - Govorna komunikacija i | struke li
vrste prezentacijske vjestine na | gimnazija,
hrvatskom jeziku —osnovna | najmanje 1
razina godina radnog
- Digitalna  pismenost - | iskustva na
srednja razina odgovarajucim
- Odgovornost u radu i | poslovima
orijentiranost na izvrsenje
zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) — osnovna
razina
- Poznavanje daktilografije
Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna  pismenost -
srednja razina
- Poznavanje daktilografije
Opis poslova

e obavlja poslove zapisnitara, poslove sredivanja spisa i predaje spisa na

otpremu

piSe po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove te obavlja prijepis s
diktafona

pie tipske dopise na temelju predlozaka i naredbe drzavnog odvjetnika i
zamjenika drzavnog odvjetnika

obavlja upis dokumenata u ra¢unalni sustav, izraduje posebne obrasce za
izvje$¢a pod nadzorom odgovorne osobe

upisuje podatke i unosi dokumente u sustav CTS

skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i
brojevima

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja

otprema postu redovito i prema naredbi voditelja

obavlja druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj, ravnatel]
drzavnoodvjetni¢ke uprave i opéinski drzavni odvjetnik

3. STALNA SLUZBA U KNINU

341

Pisarnica za gradansko-upravne predmete
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R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti

izvrditelja
14. | Voditelj 1 Opce: Razina 6. sv ili
drzavnoodvijetnicke - Logika - srednja razina 6. st HKO-a
pisarnice u - Pisana kqmgnikacija na | upravne ili
. hrvatskom jeziku - srednja | ekonomske

drzgvnq_m razina struke,
odyjetnls_tvu do 30 - Govorna komunikacija i | najmanje 4
duznosnika - Il prezentacijske vjeStine na | godine radnog
vrste hrvatskom jeziku — srednja | iskustva  na
razina odgovarajucim

- Digitalna pismenost - | poslovima

Polozaj Il. vrste srednja razina

- Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrienje
zadataka — srednja razina

- Suradnja i meduljudski

odnosi — srednja razina
Rukovodece:

- Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje
ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje

ostvarivanja pokazatelja —
srednja razina

Specificne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) - srednja
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - srednja razina
- Digitalna  pismenost -
srednja razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) — srednja
razina

Opis poslova

¢ neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

e organizira obavljanje poslova i obavlja poslove uredskog poslovanja u
Pisarnici za gradansko-upravne predmete u skladu s propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnom odvjetnistvu

e kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u Pisarnici za gradansko-
upravne predmete u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi
i poslovi prijepisa pravodobno i uredno obavljaju

e organizira obavljanje poslova u slu¢aju odsutnosti sluzbenika i obavjeStava
nadredene o eventualnim problemima koji se javljaju u radu

e uvodisluzbenu postu u odgovarajucée upisnike, osniva spise, obavlja raspored
sluzbenika rasporedenih u Pisarnicu za gradansko-upravne predmete

e vodi brigu o urednom upisu podataka u sustav CTS te izraduje potrebne
evidencije i izvjeStaje

18




e vodi evidenciju rasprava
* skrbi o rukovaniju i dostavi dopisa povjerljive, ogranigene, tajne i vrlo tajne
poste te skrbi o uvanju povijerljivih, ogranicenih, tajnih i vrlo tajnih dopisa i

spisa odijeljenih od ostalih spisa

» radi na obradi statistickih podataka za razna izvieséa i godignje izvjesée o
radu drzavnog odvjetnistva
* obavlja poslove vezane za uvanje, obradu, koristenje i razvrstavanje spisa u
arhiv i vodi evidenciju spisa izdanih iz arhiva
» ulaze iizdaje spise iz arhiva i vodi u elektronitkom obliku knjigu izdanih spisa
koji se vode u upisnicima u papirnatom obliku, unosi podatke u sustav CTS o
spisima koji se primaju u arhiv ili se izdaju iz arhiva te vodi potrebne evidencije

u skladu s posebnim propisima

e obavlja druge poslove koje mu povijeri voditelj drzavnoodvjetni¢ke pisarnice,

ravnatelj drzavnoodvjetniCke uprave i opc¢inski drzavni odvjetnik

R.br. Naziv radnog mjesta

Broj
izvrSitelja

Kompetencije

Uvjeti

15. | Upisnicar u

drzavnom
odvjetnistvu

vrste

Radno mjesto Il

2

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

Specifi¢ne:

Popis

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) — osnovna
razina

kompetencija koje se

testiraju:

Logika — osnovna razina
Digitalna  pismenost -
srednja razina

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) — osnovna
razina

Razina 4.2,
HKO-a
upravne,
ekonomske ili
birotehni¢ke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajucim
poslovima

Opis poslova

e obavlja poslove uredskog poslovanja u Pisarnici za gradansko-upravne
predmete u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim

odvjetnistvima
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uvodi sluzbenu postu i upisuje nove predmete u odgovarajuée upisnike,
gﬁriguje ostale podatke o predmetima u upisnike i druge evidencije u sustavu
provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i ulaze u spise ili
pretince te vodi ra¢una o njihovom redovitom upisu u odgovarajuée upisnike
i druge evidencije

vodi evidenciju rasprava

obavlja poslove prijepisa i druge potrebne uredske poslove

slaZe spise i rasporeduje ih po vrstama te ulaZze u odgovarajuée kalendare i
pretince

skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i
brojevima

e postupa po naredbama drzavnog odvjetnika i njegovih zamjenika
e razvodiiodlaze spise u arhivu
» obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja
e obavlja druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj, ravnatelj
drzavnoodyvjetni¢ke uprave i op¢inski drzavni odvjetnik
R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
16. | Zapisnicar u i Opce: _ ‘ Razina 4.2
draaynem . Pt tomunkadls e | upravne
odvjetnistvu hrvatskom jeziku - osnovna | ekonomske ili
razina birotehnicke
Radno mjesto ll. - Govorna komunikacija i | struke li
vrste prezentacijske vjestine na | gimnazija,
hrvatskom jeziku — osnovna | najmanje 1
razina godina radnog
- Digitalna pismenost - | iskustva na
srednja razina odgovarajucim
- Odgovornost u radu i | poslovima
orijentiranost na izvrSenje
zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) - osnovna
razina
- Poznavanje daktilografije
Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna  pismenost -
srednja razina
- Poznavanje daktilografije
Opis poslova

obavlja poslove zapisnitara, poslove sredivanja spisa i predaje spisa na

otpremu

piSe po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove te obavlja prijepis s

diktafona
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piSe tipske dopise na temelju predlozaka i naredbe drzavnog odvjetnika i
zamjenika drZzavnog odvjetnika

obavlja upis dokumenata u raunalni sustav, izraduje posebne obrasce za
izvie$¢a pod nadzorom odgovorne osobe

upisuje podatke i unosi dokumente u sustav CTS
skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i

brojevima

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja
otprema postu redovito i prema naredbi voditelja

e obavlja druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj, ravnatel]
drzavnoodvijetniCke uprave i opc¢inski drzavni odvjetnik
4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI
R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvritelja
17. | Visi 1 Opce: Razina 7.1. sv HKO-
drzavnoodvjetnicki - ngika—visoka razina | a pravne strulke.
A - Pisana komunikacija na | najmanje 4 godine
SaV_]e."[rll.k . hrvatskom  jeziku - | radnog iskustva na
specijalist visoka razina poslovima sudskog
- Govorna komunikacija i | ili
Radno mijesto |. prezentacijske vjestine | drzavnoodvjetnickog
vrste na hrvatskom jeziku — | savjetnika,
visoka razina pravosudnog
- Digitalna pismenost - | duznosnika,
srednja razina odvjetnika ili javnog
- Odgovornost u radu i | biljeznika odnosno
orijentiranost na | najmanje 8 godina
izvréenje zadataka - | radnog iskustva na
visoka razina drugim pravnim
- Suradnja i meduljudski | poslovima nakon
odnosi — visoka razina poloZzenog
Specificne: pravosudnog ispita
- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) —
visoka razina
- Primjena prava — visoka
razina
- Poznavanje propisa |
praksi iz  podrucja
nomotehnike — visoka
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - visoka razina
Digitalna pismenost -
srednja razina
Poznavanje  resornog
zakonodavstva (Zakon
0 drzavnom
odvjetniétvu, Poslovnik
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drzavnog odvjetnistva) —
visoka razina

Opis poslova

pomaze drzavnom odvijetniku ili njegovu zamjeniku u radu
izraduje nacrte sloZenijih odluka i drugih podnesaka
uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana

obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili
njegova zamjenika druge struéne poslove predvidene zakonom i propisima

donesenim na osnovi zakona

obavlja druge poslove koje mu povijeri opcéinski drzavni odvjetnik

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvijeti
izvrsitelja
18. | Visi 3 Opce: Razina 7.1. sv HKO-
drzavnoodvjetnicki - IF.)ogika -;( visokakrazina a pravne struke,
e - isana komunikacija na | najmanje 2 godine
savjetnik hrvatskem  jeziku - | radnog
) visoka razina iskustva na
Radno mjesto |. - Govorna komunikacija i | poslovima sudskog
vrste prezentacijske vjestine | ili

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 resornog
zakonodavstva (Zakon
0 drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) —
visoka razina
- Primjena prava — visoka
razina
- Poznavanje propisa i
praksi iz  podrucja
nomotehnike — visoka
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika - visoka razina
- Digitalna pismenost -
srednja razina
- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) —
visoka razina

drzavnoodvijetni¢kog
savjetnika,
pravosudnog
duznosnika,
odvjetnika ili javnog
biljeznika odnosno
najmanje 5 godina
radnog iskustva na
drugim pravnim
poslovima

nakon poloZenog
pravosudnog ispita

Opis poslova

pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu
izraduje nacrte sloZenijih odluka i drugih podnesaka
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uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana
obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili

njegova zamjenika druge struéne poslove predvidene zakonom i propisima
donesenim na osnovi zakona

obavlja druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrSitelja
19. | Drzavnoodvijetnicki 6 Opce: Razina 7.1. sv HKO-
savjetnik - Logika —visokarazina |a pravne struke,

- Pisana komunikacija na | polozen pravosudni
; hrvatskom  jeziku - | ispit
Radno mjesto | visoka fazina
vrste - 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 resornog
zakonodavstva (Zakon
o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) —
visoka razina
- Primjena prava — visoka
razina
- Poznavanje propisa i
praksi iz  podrucja
nomotehnike — visoka
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika - visoka razina
- Digitalna pismenost -
srednja razina
- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
o} drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) —
visoka razina

Opis poslova
e pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu
e izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka
e uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana
e obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili

njegova zamjenika druge stru¢ne poslove predvidene zakonom i propisima
donesenim na osnovi zakona
obavlja druge poslove koje mu povijeri op¢inski drzavni odvjetnik
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R.br.

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

20.

Drzavnoodyvjetnicki
viezbenik

Radno mjesto |.
vrste

2

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
izvréenje zadataka -
visoka razina

Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina

Specifiéne:

Popis

Poznavanje  resornog
zakonodavstva (Zakon
0 drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik
drzavnog odvijetnistva) —
visoka razina

Primjena prava =
srednja razina
kompetencija koje se

testiraju:

Prema
propisu

posebnom

Razina 7.1. sv HKO-
a pravne struke

Opis poslova

stjeée odgovarajucu praksu i znanja za samostalno obavljanje poslova pred
pravosudnim tijelima i samostalan rad u struci
priprema se za polaganje pravosudnog ispita prema utvrdenom programu
rada od strane drzavnog odvjetnika, u skladu s posebnim zakonom

obavlja druge poslove koje mu povjeri drzavni odvjetnik

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvriitelja
21. | Visi struéni 1 Opce: Razina 7.1. sv ili 7.1.
savjetnik o - ngika—visokg raz_‘ina st HKO-g socijalne
o - Pisana komunikacija na | pedagogije,
Sp?cua“St 4 hrvatskom  jeziku - | socijalnog rada ili
drzavnom visoka razina psihologije, istaknuti
odvjetnistvu  (za - Govorna komunikacija i | rezultati u
mladez) prezentacijske vjestine | odgovaraju¢em
na hrvatskom jeziku — | podrugju, najmanje
. visoka razina 5 godine radnog
Radno mijesto . - Digitalna pismenost - | iskustva na
vrste srednja razina odgovarajuéim
- Odgovornost u radu i | poslovima
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
visoka razina
- Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina
Specifi¢ne:
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- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
0 sudovima za mladez,
Pravilnik o naginu rada
struénih suradnika izvan
pravne struke na
poslovima delikvencije
mladih i kaznenopravne
zastite djece u drzavnim
odvjetnistvima [

sudovima) - visoka
razina

- Primjena prava — visoka
razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost -
srednja razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
o sudovima za mladez,
Pravilnik o nacginu rada
struénih suradnika izvan
pravne struke na
poslovima delikvencije
mladih i kaznenopravne
zastite djece u drzavnim
odvjetnistvima i
sudovima) — visoka
razina

Opis poslova

pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika u radu u
stvarima u kojima su potrebna posebna struéna znanja i vjestine, u skladu s
propisima koji ureduju rad struénih suradnika u drzavnim odvjetnistvima
socijalno pedagoska dijagnostika maloljetnika i mladih punoljetnih osoba uz
procjenu rizi¢nih i zastitnih ¢imbenika na osobnom, obiteljskom i obrazovnom
planu uz izradu stru¢nog nalaza i misljenja o osnovanosti primjene
organizira uvjete za provodenje posebnih obveza u suradnji s centrima za
socijalnu skrb, gradskim sluzbama, organizacijama, ustanovama i civilnim
sektorom

izrada zavr$nog stru¢nog mislienja o uspjeSnosti provedenih radnji s
obrazloZenim prijedlogom za daljnje postupanje drzavnog odvjetnika

struéna pomoé¢ u ispitivanju maloljetnika tijekom dokaznih radnji kad je
potreban poseban pristup s obzirom na psihofizi¢ki status i sposobnost
maloljetnika

intervencije prema centrima socijalne skrbi u svrhu zastite prava i dobrobiti
djece i maloljetnika

davanje struénog misljenja vezano za potrebu odredivanja privremenih mjera
ili istraznog zatvora, osnovanost i kontrolu privremenih mjera ili istraznog
zatvora, osnovanost i kontrolu privremenog smjestaja maloljetnika te
osnovanosti zamjene ili obustave odgojnih mjera i kazne maloljetni¢kog
zatvora
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e analizira kriminalitet djece, maloljetnika i miladih punoljetnih osoba s
posebnim osvrtom na pojavne oblike kriminalnog ponasanja, recidivizam,
skolovanje i druge uocene rizi¢ne éimbenike

e obavlja druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik

IV.  ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

RjesSenja o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mijesta
utvrdena ovim Pravilnikom, donijet ¢e se u roku od tri mjeseca od dana stupanja na
snagu ovog Pravilnika.

Clanak 11.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
redu u Opcinskom drzavnom odvjetnistvu u Sibeniku, broj: A-98/2015 od 18. svibnja
2015., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu u Opéinskom
drzavnom odvjetnistvu u Sibeniku, broj: A-98/2015-2 od 2. rujna 2019. i Pravilnik o
izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu u Op¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Sibeniku,
broj: A-98/2015-4 od 25. veljace 2022. godine.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na mreznoj stranici Drzavnog
odvjetnistva Republike Hrvatske.

. 'OPEINSKI DRZAVNI ODVJETNIK

onko Ivi¢,
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