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, REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U CAKOVCU
Cakovec, Ulica kralja Tomislava 12

Broj: DU-11/2024
Cakovec, 30. prosinca 2024.
IK/IPN

Na temelju &lanka 71. stavak 3. Zakona o drzavnom odvjetnitvu ("Narodne
novine" broj 67/18. i 21/22.), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave
i digitalne transformacije, KLASA: 712-01/24-01/53, URBROJ: 514-03-01/01-24-06 od
18. prosinca 2024., opéinska drzavna odvjetnica u Opéinskom drZzavnom odvjetniStvu
u Cakovcu donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U CAKOVCU

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opéinskog drzavnog
odvjetnistva u Cakovcu, redni brojevi i nazivi radnih mjesta, broj izvrsitelja na
pojedinom radnom mjestu, kategorije radnih mjesta, opis poslova sluzbenika i
namjestenika, potrebne kvalifikacije za raspored na radno mijesto, potrebne
kompetencije za radno mjesto kao i druga pitanja od znacaja za rad Op¢inskog
drzavnog odvjetnidtva u Cakovcu u skladu sa Zakonom o drZavnim sluZbenicima,
Zakonom o drzavnom odvjetni§tvu, Poslovnikom drzavnog odvjetnistva, Uredbom o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obragun place u
drzavnoj sluzbi i posebnim propisima.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u Pravilniku, a koji imaju rodno znagenje, bez obzira koriste
li se u mugkom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitaine transformacije, KLASA:
712-01/24-01/29, URBROJ: 514-03-01/01-24-24 od 22. studenog 2024. odredeno je
da se Pravilnikom o unutarnjem redu Opc¢inskog drZavnog odvjetni§tva u Cakovcu
moze predvidjeti 32 sluzbenika i 2 namjestenika za obavljanje stru€nih, uredskih i
tehniékih poslova te 2 drzavnoodvjetnitka viezbenika.



Clanak 4.

Na temelju Odluke o organizaciji rada u Odsjeku za materijalno-financijsko
poslovanje Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u Varazdinu broj O-1/15 od 30. srpnja
2015. i Odluke broj O-1/2015 od 22. rujna 2022., materijaino-financijske poslove za
Opéinsko drzavno odvjetnistvo u Cakovcu obavlja Zupanijsko drzavno odvjetni§tvo u
Varazdinu.

Drzavni sluzbenik Zupanijskog drZavnog odvjetnitva u Varazdinu rasporeden
na radno mjesto viSeg informati¢kog savjetnika specijalista u Zupanijskom drzavnom
odvjetnistvu u Varazdinu obavlja poslove informati¢ara i u Opcinskom drZavnom
odvjetnistvu u Cakovcu, do popune radnog mijesta informatickog tehni¢ara u
Opcéinskom drzavnom odvjetnistvu u Cakovcu.

Clanak 5.

Slobodna radna mjesta sluzbenika i namjestenika osim zaposljavanjem u
skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima mogu se popuniti napredovanjem,
premjestajem ili rasporedom drZavnog sluZzbenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom te moraju udovoljavati, osim op¢im uvjetima za prijam u drZavnu sluzbu i
uvjetima potrebne razine struéne spreme, radnog iskustva te drugim uvjetima
odredenih Zakonom o drzavnim sluzbenicima i Zakonom o drzavnom odvjetnistvu.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drzavnih sluZzbenika je polozen
drzavni ispit odgovarajuée razine u skladu sa Zakonom o drZzavnim sluZbenicima.
Drzavni ispit nije duZan poloziti drzavni sluZzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit.

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

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

Clanak 6.

Radi utvrdivanja potrebnih kompetencija za radna mjesta u Pravilniku o
unutarnjem redu primjenjuje se Popis opc¢ih i rukovodec¢ih kompetencija u drzavnoj
sluzbi te Popis specificnih kompetencija u drZzavnoj sluzbi.

Opée kompetencije moraju imati svi drzavni sluzbenici bez obzira na vrstu i
sloZenost poslova radnog mjesta.

Rukovodeée kompetencije moraju imati drzavni sluZbenici koji upravljaju
ustrojstvenom jedinicom.



Specifitne kompetencije u drzavnoj sluzbi utvrduju se za radna mjesta u
pojedinim podrugjima rada i primjenjive su na drzavne sluZbenike i namjestenike koji
obavljaju poslove u tim podrugjima rada koji zahtijevaju struéno znanje i iskustvo u
odredenom podrugju rada te posebne vjestine, sposobnosti i ponasanja potrebne za
kvalitetno obavljanje tih poslova.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 7.

Unutarnje ustrojstvo Opcéinskog drZzavnog odvjetnistva u Cakovcu uredeno je u
skladu s Glavom lli. Poslovnika drzavnog odvjetnistva.

Poslovi drzavnog odvjetnitva u Op¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Cakovcu
obavljaju se u sliede¢im ustrojstvenim jedinicama:

1. URED OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA
1.1. Pisarnica drzavnoodvjetniCke uprave

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA
2.1. Kaznena pisarnica
2.2. Gradansko-upravna pisarnica

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

lll. BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI RADNIH
MJESTA, OPIS POSLOVA, TE POTREBNI UVJETI

Clanak 8.

Poslove i zadatke iz djelokruga Op¢inskog drZzavnog odvjetnistva u Cakovcu koji
se odnose na drzavnoodvjetni¢ku upravu, uredske poslove i pomaganje opcinskoj
drzavnoj odvjetnici i zamjenicima opéinske drzavne odvjetnice u radu obavljaju
drzavnoodvjetnitki savjetnici, voditelj pisarnice drzavnoodvjetnicke uprave i ostali
sluzbenici i namjestenici rasporedeni na poloZaje i radna mjesta u skladu s posebnim
propisima.

Nazivi radnih mjesta s opisima poslova i zadataka, ovlastima i odgovornostima,
kompetencijama te strugni uvjeti potrebni za obavljanje i raspored na radna mjesta, te
broj izvrSitelia pojedinog radnog mijesta, prikazani su u Tabeli 1. Raspored radnih
mjesta sluzbenika i namjestenika u Opéinskom drZzavnom odvjetniStvu u Cakovcu, koja
je sastavni dio ovog Pravilnika.
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IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Raspored drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta i polozaje
utvrdene ovim Pravilnikom Opéinska drZzavna odvjetnica utvrdit Ce rjeSenjem o
rasporedu i plaéi u roku od tri mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika o
unutarnjem redu Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu.

Clanak 10.
Poslovi pojedinih mjesta sluZbenika i namjestenika obavljaju se u skladu s
godisnjim rasporedom poslova kojeg donosi opcinska drZzavna odvjetnica za svaku

godinu i kojim se rasporedom pobliZe opisuju poslovi i radni zadaci svakog radnog
mjesta.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu
u Op¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Cakovcu broj DU-10/2021-18 od 9. studenog
2022. (procisceni tekst).

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

U Cakovcu, 30. prosinca 2024. o

OPGINSKA DRZAY
Ivani




Tabela 1.

RASPORED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

1. URED OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA

U OPCINSKOM DRZAVNOM ODVJETNISTVU U CAKOVCU

Redni broj Polozaj ili radno Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti
mjesto
1. Savjetnik 1 Opée: - razina 7.1. sv ili
= Logika- visoka | 7.1. st HKO-a -
) razina zavrSen sveudilisni
Radno mjesto * Pisana diplomski  studij ili

l. vrste

komunikacija
na hrvatskom
jeziku- visoka

razina
= (Govorna

komunikacija i
prezentacijske

vjestine
hrvatskom

na

jeziku- visoka

razina
= Digitalna
pismenost-

visoka razina
= Odgovornost

u radu

orijentiranost
na izvrenje

zadataka-

visoka razina

= Suradnja
meduljudski

odnosi- visoka

razina
Specificne:
= Poznavanje
unutarnjeg
sustava

rada

drzavnog tijela

(Zakon
drzavhom
odvjetnistvu
Poslovnik
drzavnog

(o]

odvjetni$tva) -
visoka razina

= Poznavanje
propisa
praksi
podrugja
uredskog
poslovanja
(Uredba
uredskom
poslovanju,
Zakon
pecatima
Zigovima
grbom
Republike

i
iz

(o]

-0

sveucilidni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij ili

struéni  diplomski
studij pravne,
upravne ili

ekonomske struke,
- najmanje  tri

godine radnog
iskustva na
odgovarajué¢im
poslovima.




Hrvatske) -
visoka razina
*  Analiticke
sposobnosti-
visoka razina
=  Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrucja
javne nabave
uz certifikat za
obavljanje
poslova 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
= Digitalna
pismenost-
visoka razina
| =  Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela
(Zakon o]
drzavnom
odvjetnistvu i
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) -
visoka razina

Opis poslova

obavlja poslove uredskog poslovanja u Uredu op¢inskog drzavnog odvjetnika
u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnom odvjetnistvu,
pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu,

obavlja poslove upravljanja ljudskim potencijalima,

izraduje nacrte odluka te 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,

vodi brigu o odrzavanju radnih prostorija i opreme za rad te investicijskim
ulaganjima,

organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave sukladno zakonu i
potrebama drzavnog odvjetnistva,

odgovara za provedbu postupaka javne nabave,

skrbi se i obavlja nadzor nad trodenjem proracunskih i vlastitih sredstava
drzavnog odvjetnistva,




radi na izradi i provedbi projekata drZavnoodvjetnicke uprave te nadzire
njihovu provedbu,

izraduje nacrte normativnih i upravnih akata, naredbi i uputa koje donosi
drzavni odvjetnik,

organizira godi$nji popis imovine,

vréi unos i objavu sklopljenih ugovora putem Sredi$njeg drzavnog ureda za
javnu nabavu i jednostavne nabave u EOJN,

obavlja poslove u vezi prijma u drZzavnu sluzbu i rasporeda na radna mjesta,
prati propise vezane za drZzavnoodvjetnicku upravu,

vodi i upisuje Registar zaposlenih te radi u drugim elektroni¢kim aplikacijama,
izraduje statisti¢ke i druge tabele, radi na izradi tromjese¢nih, periodicnih i
godisnjeg statistitkog izvje$¢a, radi na obradi statistickih podataka za razna
izvjes$¢a,

obavlja i druge poslove po nalogu drZzavnog odvjetnika.

1.1. Pisarnica drzavnoodvjetniCke uprave

Redni broj Polozaj ili radno mjesto Broj izvrSitelja Kompetencije Uvjeti
2. Voditelj pisarnice 1 Opée: Lok " c;agz:;ara ndé'?l'i
v . uw L] a— - V|
drzavnOOdV!etn'Cke srednja razina | ekonomske
uprave u drzavhom * Pisana struke ili
OdeGtﬂiétVU do 30 komrl]mikacija gimnazija,
- . na hrvatskom | - najmanje 4
duznosnika - lIl. jeziku- srednja | godine  radnog
vrste razina iskustva na
=  Govorna odgovarajuéim
Poloiaj . vrste komunikacija i | poslovima
prezentacijske
vijestine na
hrvatskom
jeziku -
srednja razina
= Digitalna
pismenost —
oshovna
razina
= Odgovornost
u radu i

orijentiranost
na izvrdenje
zadataka -
srednja razina
= Suradnjai
meduljudski
odnosi —
srednja razina
Rukovodede:
= QOrganizacija 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

- Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrudja
uredskog
poslovanja -
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-
osnovna
razina

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

Opis poslova

e organizira i vr$i nadzor uredskog poslovanja u pisarnici drzavnoodvjetnicke
uprave,
e neposredno upravlja radom pisarnice i odgovara za njezin rad,




obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o
unutarnjem poslovanju u drZavnim odvjetni§tvima te skrbi za pravodobno i
uredno obavljanje poslova,

koordinira poslove izmedu opéinskog drZzavnog odvjetnika i pojedinih
ustrojstvenih jedinica u odvjetnistvu te nadzire izvr$enje poslova i zadataka,

nadzire rad i provjerava poslove sluZbenika i namjestenika u Pisarnici
drzavnoodvjetni¢ke uprave,

vodi upisnike drZzavnoodvjetnitke uprave, skrbi o njihovom Cuvanju te arhivira
predmete iz ovih upisnika,

vodi upisnike klasificiranih predmeta, skrbi o njihovom ¢uvanju, arhivira
predmete iz ovih upisnika te skrbi o rukovanju i dostavi dopisa povjerljive
poste,

vodi elektroniéke upisnike u sustavu CTS-a te radi u drugim elektroniCkim
aplikacijama,

obavlja razligite tajnitke poslove ukljuduju¢i pisanje pisama i izvieS¢a za
opéinsku drzavnu odvjetnicu, otvara i odasilie pristiglu korespondenciju
(prepisku) prema viem drZzavnom odvjetnistvu te osigurava da se preusmieri
nadleZznom pravosudnom tijelu i tijelu drzavne uprave ili unutar drzavnog
odvjetni$tva, te da se odgovori na sve telefonske upite upucene od strane
drugih pravosudnih tijela ili stranaka,

vodi evidenciju edukacije duznosnika i sluzbenika,

obavlja poslove prijma i prijepisa akata drzavnoodvjetniCke uprave,

radi na izradi i provodenju postupaka javnih natje¢aja i oglasa u drzavhom
odvjetni$tvu, obavlja poslove u svezi prijma na rad i prestanka rada
zaposlenika drzavnog odvjetnistva,

vodi evidenciju odsustva s rada tijekom godiSnjih odmora, dopusta i
bolovanja,

poduzima odgovarajuée radnje za djelotvorni raspored godi$njih odmora
sluzbenika i namjestenika,

vodi popis pecata, zigova i Stambilja,

obavlja kadrovske i druge potrebne uredske poslove,

vodi osobne odevidnike sluZbenika i namjesStenika i evidenciju
drzavnoodvjetniékih duZnosnika, savjetnika, vjezbenika, sluZbenika i
namjestenika,

prima telefonske pozive i uspostavija kontakt s odredenim osobama po
nalogu opcinskog drZzavnog odvjetnika,

vrsi primitak i otpremu telefax poruka i elektronske poste,

izraduje mjeseéni raspored deZurstva sluZbenika i namjestenika,

obavlja poslove deZurnog zapisni¢ara za vrijeme deZurstva izvan radnog
vremena,

obavlja i druge poslove po nalogu drZzavnog odvjetnika.

Redni broj Polozaj ili radno Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti
mjesto . .
3. Zapisniéar u 2 Opce: - Razina 4.2. HKO-
~ = lLogika - a upravne,
drz_avn_?m osnovna ekonomske ili
odvjetniStvu razina birotehnitke struke
= Pisana ili gimnazija,
Radno mjesto komunikacija | - najmanje 1
na hrvatskom | godina radnog
lll. vrste jeziku- iskustva na
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oshovna
razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku -
osnhovna
razina
Digitalna
pismenost —
osnovna
razina
Odgovornost u
radu i
orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
osnhovna
razina

Specificne:

Poznavanje
unutarnjeg
sustava
drzavnog tijela
(Zakona o
drzavhom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) —
oshovna
razina
Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrudja
uredskog
poslovanja —
srednja razina
Poznavanje
daktilografije

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika -
osnovna
razina

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

odgovarajuéim
poslovima
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= Poznavanje
daktilografije

Opis poslova

obavlja poslove zapisnitara te druge poslove i to pisanje tipskih dopisa na
temelju predlogka i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika, unos podataka
u CTS, sredivanje i predaje spisa na otpremu, unos podatka u upisnik za
vrijleme dezurstva, obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisivanje
rukopisa i drugih tekstova, prijepis sa diktafona, obavlja poslove zapisni¢ara,
obavlja upis dokumenata u ragunalni sustav i izraduje jednostavnije (digitalne)
dokumente, izraduje potrebne obrasce za izvje$¢a, za razne obavijesti,
popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom
odgovorne osobe, obavlja fotokopiranje i skeniranje u spisima radi
kompletiranja spisa i ubrzavanja postupka otpreme pismena, obavlja
umnoZavanje na printeru, izraduje tablice, obrasce i prezentacije, obavlja
poslove struéne osobe za rukovanje opremom za audio-video snimanje
dokaznih radnji u prethodnom ili kaznenom postupku,

obavlja poslove deZurnog zapisni¢ara za vrijeme dezurstva izvan radnog
vremena,

pomaze voditelju pisarnice drzavnoodvjetnicke uprave u obavljanju poslova
iz njegove nadleznosti,

obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja pisarnice
drZzavnoodvjetnic¢ke uprave.

Redni broj Polozaj ili radno Broj izvrSitelja | Kompetencije Uvjeti

mjesto

4. Informaticki 1 Opce: - Razina 4.2 HKO-

= = Logika -~ a elektrotehnicke,

tehnicar osnovna tehnigke il

. razina informaticke

Radno mjesto » Pisana struke, - najmanje
. vrste | komunikacija | 1 godina
na hrvatskom | radnog iskustva na
jeziku- odgovarajucim
oshovna poslovima
razina

= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine  na
hrvatskom
jeziku -
oshovna
razina

= Digitalna
pismenost —
srednja razina

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

= Suradnjai
meduljudski
odnosi —
osnovna
razina
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Specificne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
— oshovna
razina
Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela
-osnovna
razina
Prakticna
znanja iz
podruéja
informacijskih
tehnologija—
srednja razina
Poznavanje
metodologija u
podrucju
analize,
mapiranja i
upravljanja
rizicima—
oshovna
razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika-
osnovna
razina
Digitalna
pismenost-
srednja razina
Pisana
komunikacija
na hrvatskom
jeziku-
osnovha
razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku -
osnovna
razina
Praktiéna
znanja iz
podrucja
informacijskih
tehnologija—
srednja razina

Opis poslova

Informati¢ka potpora radu drZavnog odvjetniStva, brine se za informaticku
infrastrukturu, aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi drzavno odvjetnistvo,
prati i implementira nove tehnolodke napretke, brine o sigurnosti podataka i
sustava, sustavno arhivira i na adekvatni nadin pohranjuje podatke, educira

zaposlenike odvjetnistva i pruza stru¢nu pomog,

pruza hitnu podrsku u slu¢aju pojave kvarova i greSaka korisnicima informatickih

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

kvarovima,

radi na poslovima pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije za djelovanje
informati¢kog sustava, vodi brigu o zamjeni potro$nog materijala, radi na izradi i

obradi jednostavnijih programskih rie$enja,

obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja pisarnice

drzavnoodvijetni¢ke uprave.

Redni broj PoloZaj ili radno Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti
mijesto
5. Referent 1 Opce: - Razina 4.2. HKO-
= Logika- a drustvene struke,
: osnovna tehnicke struke ili
Radno mjesto razina gimnazija
lI. vrste » Pisana - najmanje 1 godina

komunikacija
na hrvatskom
jeziku-
osnovna
razina

=  Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku-
osnhovna
razina

= Digitalna
pismenost-
oshovna
razina

= Qdgovornost
u radu i
orijentiranost
na izvréenje
zadataka-
osnovna
razina

=  Suradnja i
meduljudski
odnosi-
oshovna
razina

Specificne:

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

= Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrucja
uredskog
poslovanja -
srednja razina

radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima
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Popis kompetencija
koje se testiraju:

= Logika-
osnovna
razina

= Pisana
komunikacija
na hrvatskom
jeziku-
osnhovna
razina

=  Govorna
komunikacija i
prezentacijske
viestine na
hrvatskom
jeziku-
oshovna
razina

= Digitalna
pismenost-
osnhovna
razina

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

Opis poslova

e obavlja poslove struéne osobe za rukovanje opremom za audio-video
snimanje dokaznih ili drugih radnji u prethodnom ili kaznenom postupku,
uredsko poslovanje prijema i otpreme poste u skladu s propisima o
unutarnjem poslovanju u drzavnom odvjetnistvu,
obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja te druge potrebne uredske poslove,
obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja pisarnice

drzavnoodvjetni¢ke uprave.

Redni broj Polozaj ili radno Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti
mjesto
6. Vozaé 1 Opée: - Razina 4.2 ili 4.1
= Logika- HKO-a- zavrSeno
. oshovha srednjoskolsko
Radr_lovmje_Sto razina obrazovanje,
namjestenika = Pisana - najmanje jedna
. vrste komunikacija | godina radnog
na hrvatskom | iskustva na
jeziku- odgovarajuéim
osnovha poslovima, vozacka
razina dozvola "B"
= Govorna kategorije
komunikacija i
prezentacijske
vieStine na
hrvatskom

jeziku-
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oshovna
razina
= Digitalna
pismenost-
oshovna
razina
= Odgovornost
u radu i
orijentiranost
na izvrenje
zadataka-
osnovna
razina
= Suradnja i
meduljudski
odnosi-
osnovna
razina
Specificne:
= Sposobnost
upravljanja
osobnim
automobilom
Popis kompetencija
koje se testiraju:
= Logika-
oshovna
razina

Opis poslova

obavlja dostavu posiljki i ostalih pismena unutar drZzavnog odvjetniStva po
svim ustrojstvenim jedinicama,

pomaze kod otpremanja spisa, preuzima pismena i posilike, obavlja dostavu
poste, spisa i drugih posiljaka izvan drZzavnog odvjetniStva za potrebe
drzavnog odvjetnidtva i otpreme poste u skladu s propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnom odvjetnistvu,

obavlja pomoéne poslove uredskog poslovanja i druge poslove po nalogu
nadredenog,

vodi potrebne evidencije za dostavu, obavlja sluzbeni prijevoz duZznosnika i
drugih zaposlenika drzavnog odvjetni$tva koji ostvaruju pravo na sluzbeni
prijevoz, evidentira izvr§enu voZnju te relacije voZnje, kilometrazu i potrosnju
goriva,

skrbi o redovnom odrzavanju &istoée i ispravnosti i redovitom odrzavanju
sluzbenih vozila, vodi i ispunjava evidenciju izvrSene dostave u dostavnim
knjigama,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja te druge potrebne uredske poslove,
obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja pisarnice
drzavnoodvjetni¢ke uprave.

Redni broj Polozaj ili radno Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti
mjesto
7s Namjeétenik 1 Opée: - Razina 4.2.ili 4.1.
= Logika — | HKO-a - zavrSeno
—lll. vrste osnovna srednjoskolsko

razina obrazovanje
Radno mjesto = Pisana obrtnicke, tehnicke,
- x : komunikacija | prometne, upravne,
namjeStemka na hrvatskom | ekonomske ili
lHI. vrste jeziku — | birotehnigke struke

ili gimnazija
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osnovna
razina
=  Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vje§tine na
hrvatskom
jeziku -
oshovna
razina
= Digitalna
pismenost -
oshovna
razina
= Odgovornost
u radu i
orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
oshovna
razina
»  Suradnja i
meduljudski
odnosi -
oshovna
razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:
= Logika -
oshovna
razina

Opis poslova

obavija poslove &i§éenja radnih i drugih prostorija, stepenista, ulaza u zgradu
i hodnika te prostora ispred ulaza,

odrzava gistoéu namjestaja, vrata i prozora i ostale uredske i informaticke
opreme,

brine o urednosti dvorista,

skrbi o potrodnom materijalu za odrZavanije i CistoCu prostorija,

pomazZe u preno$enju predmeta, lak$eg namjestaja i opreme,

pomaze u dostavi posiliki i ostalih pismena unutar drzavnog odvjetnistva po
svim ustrojstvenim jedinicama te obavlja i druge pomo¢no tehni¢ke poslove
po nalogu,

obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja pisarnice
drzavnoodvjetnitke uprave.

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

2.1. Kaznena pisarnica

Redni broj Polozaj ili radno mjesto Broj izvrSitelja Kompetencije Uvjeti
Voditelj 1 Opce: - Razina 4.2
~ . . x = |logka- HKO-a upravne ili
drzavPOOdyjetNCKe srednja razina | ekonomske
pisarnice u = Pisana struke ili
drzavhom komunikacija | gimnazija,
. - na hrvatskom | - najmanje 4
odvletnlstvu do 30 jeziku- srednja | godine  radnog
razina iskustva na
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duznosnika - lll.
vrste

Polozaj Ill. vrste

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

Rukovodece:

Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja -
srednja razina
Usmijerenost
na rjeSavanje
problema,
sposobnost
uspostave
radnih
procesa —
srednja
razina,

Specificne:

Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog
tijela (Zakon o
drzavhom
odvjetnistvu i
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) -
srednja razina
Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrudja
uredskog
poslovanja -
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika-
srednja razina
Pisana
komunikacija

odgovarajuéim
poslovima
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na hrvatskom
jeziku-
srednja razina

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

- Digitalna
pismenost-
osnovna
razina

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

" Opis poslova J

organizira i vr§i nadzor uredskog poslovanja drzavnoodvjetni¢ke pisarnice i
poslova arhive Kaznene pisarnice,

upravlja radom pisarnice te skrbi za pravodobno i uredno obavljanje uredskih
poslova u pisarnici,

obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetnickoj pisarnici u skladu
s propisima o unutarnjem poslovanju u drZavnim odvjetnistvima,

vodi elektronitke upisnike u sustavu CTS-a te radi u drugim elektronickim
aplikacijama,

upravija radom i radi na vodenju upisnika te pomocnih knjiga i potrebnih
evidencija, skrbi o njihovom &uvanju te arhivira predmete iz ovih upisnika,
izraduje tromjeseéna i periodi¢na izvje$c¢a te godisnje statisticko izvjesce,
evidentira statisticke pokazatelie u spisima Kaznenog odjela radi izrade
raznih izvie$éa, prezentacija i dr. kao i za praéenje azurnosti rada,

nadzire rad i provjerava poslove upisni¢ara i zapisni¢ara u Kaznenoj pisarnici,
obavlja poslove dezurnog zapisnicara i struéne osobe za rukovanje opremom
za audio-video snimanje dokaznih ili drugih radnji u prethodnom ili kaznenom
postupku za vrijeme dezurstva izvan radnog vremena,

obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika.

Redni broj Polozaj ili radno Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti
mjesto
9. Upisniéar u 2 Opée: - Razina 4.2. HKO-
~ = Logika- a upravne,
drz_avn_?m osnovna ekonomske ili
odvjetnistvu razina birotehnicke struke
= Pisana ili gimnazija,
Radno mjesto komunikacija | - najmanje jedna
na hrvatskom | godina radnog
lll. vrste jeziku- iskustva na
osnovna odgovarajuéim
razina poslovima
= Govorna
komunikacija i
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prezentacijske
viestine na
hrvatskom
jeziku-
osnovna
razina
Digitalna
pismenost-
oshovna
razina
Odgovornost
u radu i
orijentiranost
na izvrSenje
zadataka-
oshovna
razina
Suradnja i
meduljudski
odnosi-
osnovna
razina

Specifiéne:

Popis

Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela
(Zakon (o]
drzavnom
odvjetnistvu i
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) -
osnovna
razina
Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrucja
uredskog
poslovanja -
srednja razina
kompetencija

koje se testiraju:

Logika-
oshovna
razina
Pisana
komunikacija
na hrvatskom
jeziku-
osnovna
razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vje§tine na
hrvatskom
jeziku-
oshovna
razina
Digitalna
pismenost-
osnhovna
razina
Poznavanje
unutarnjeg
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sustava rada
drzavnog tijela
(Zakon o]
drzavnom
odvjetnistvu i
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) -
osnovha
razina

Opis poslova

obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetni€koj pisarnici u skladu
s propisima o unutarnjem poslovanju u drZzavnim odvjetnistvima,

vodi elektronitke upisnike u sustavu CTS-a,

upravlja radom i radi na vodenju upisnika te pomocnih knjiga i potrebnih
evidencija prema odluci voditelja pisarnice te arhivira predmete iz navedenih
upisnika,

vri upise na omotu spisa i u CTS-u, upisuje spise u upisnike i pomoéne
knjige, dostavlja spise po referadama, kalendira i arhivira spise,

prikuplja podatke te izraduje statisticke i druge tabele po zahtjevu voditelja
pisarnice, drzavnog odvjetnika ili zamjenika,

izraduje tromjeseéna i perioditna izvje$ca te godisnje statisticko izvjesce, radi
na obradi statistickih podataka za razna izvje$ca,

obavlja poslove deZurnog zapisnicara i struéne osobe za rukovanje opremom
za audio-video snimanje za vrijeme deZurstva izvan radnog vremena,
obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja te druge potrebne uredske poslove,
obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja Kaznene
pisarnice.

Redni broj PoloZaj ili radno Broj izvrSitelja Ko?'npetencije Uvjeti

mjesto

10. Referent 1 Opée: - Razina 4.2. HKO-

*» Logika-— a upravne,

. osnovna ekonomske ili

Radno mjesto razina birotehnicke struke
lIl. vrste = Pisana ili gimnazija,
komunikacija | - najmanje 1 godina
na hrvatskom | radnog iskustva na
jeziku- odgovarajuéim
oshovna poslovima
razina

= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku -
oshovna
razina

= Digitalna
pismenost —
oshovna
razina

= (QOdgovornost
u radu i
orijentiranost
na izvrienje
zadataka -
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osnovna
razina

Specificne:

Poznavanje
unutarnjeg
sustava
drzavnog
tijela (Zakona
o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva)
— oshovna
razina
Poznavanje
propisa i
praksi iz
podruéja
uredskog
poslovanja —
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika -
osnhovna
razina
Pisana
komunikacija
na hrvatskom
jeziku -
osnovna
razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku -
osnovna
razina
Digitalna
pismenost —
osnhovna
razina
Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela
(Zakon o
drzavnom
odvjetnistvu i
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) —
osnovna
razina

Opis poslova

e obavlja uredsko poslovanje u pisarnici sukladno propisima o unutarnjem

poslovanju u drzavnim odvjetniStvima,

vodi odgovarajuée upisnike i pomoc¢ne knjige u ruénom i elektronskom obliku,
e provodi zakonski postupak uvanja, arhiviranja i izlu€ivanja spisa, skrbi o
arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i rokovima

cuvanja,
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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 CTSo
spisima koji se primaju u arhiv ili se izdaju iz arhiva te vodi potrebne evidencije
u skladu s posebnim propisima,

duZan je pravovremeno i azurno arhivirati spise u sustavu CTS, pratiti rokove
guvanja tih spisa te evidentirati svaku radnju koja je u spisu poduzeta nakon
arhiviranja u skladu s Poslovnikom drzavnom odvjetnistva,

vodi propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi,

vrdi sistematizaciju arhivske grade,

organizira postupak odabira i izlugivanja arhivske grade i unistenja, ustrojava
popise izluGene, unistene i registraturne grade,

organizira postupak izdvajanja arhivske grade i predaje u drzavni arhiv
sukladno posebnim propisima i Pravilima za upravijanje dokumentarnim
gradivom Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu te suradnje s
Drzavnim arhivom za Medimurje,

prije izdvajanja spisa iz opceg arhiva, radi predaje nadleznom arhivu,
obavjestava voditelie drzavnoodvjetnikih pisarnica ili drugog ovlastenog
sluzbenika po nalogu drzavnog odvjetnika,

vodi tablice o vrstama i mjestu spremanja predmeta,

skrbi o pravovremenom ustrojavanju komisija za izlu€ivanje arhivske grade u
skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva,

skrbi o zastiti spisa, upisnika i predmeta u arhivu,

skrbi o sigurnosti, Cistoéi i urednosti arhive,

obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika, voditelja Kaznenog
odjela i voditelja pisarnice

Redni broj Polozaj ili radno Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti

mjesto

11. Zapisniéar u 10 Opée: - Razina 4.2. HKO-
> = Logika - a upravne,
drz_avn_?m osnovna ekonomske ili
odvjetnistvu razina birotehnicke struke
= Pisana ili gimnazija,
Radno mjesto komunikacija | - najmanje 1 godina
lI. vrste na hrvatskom | radnog iskustva na
’ jeziku- odgovarajuéim
oshovna poslovima
razina
= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku -
oshovna
razina
= Digitaina
pismenost —
oshovna
razina
= Odgovornost
u radu i
orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
osnovna
razina
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Specifi¢ne:
= Poznavanje
unutarnjeg
sustava
drzavnog
tijela (Zakona
o drzavhom
odvijetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva)
— osnovna
razina
»  Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrugja
uredskog
poslovanja —
srednja razina
= Poznavanje
daktilografije
Popis kompetencija
koje se testiraju:

= Logika -
oshovna
razina

= Pisana

komunikacija
na hrvatskom
jeziku -
oshovna
razina

=  Govorna
komunikacija i
prezentacijske
viestine  na
hrvatskom
jeziku -
oshovna
razina

= Digitalna
pismenost -~
osnovna
razina

= Poznavanje
daktilografije

Opis poslova i

e obavlja poslove zapisnitara u prethodnom postupku te druge poslove i to

pisanje tipskih dopisa na temelju predloSka i naredbe drzavnog odvjetnika ili
zamjenika, unos podataka u CTS, sredivanje i predaje spisa na otpremu,
unos podatka u upisnik za vrijeme deZurstva, obavlja sve daktilografske
poslove po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, prijepis sa
diktafona, obavlja poslove zapisnicara,

obavlja upis dokumenata u ragunalni sustav i izraduje jednostavnije (digitalne)
dokumente, izraduje potrebne obrasce za izvje$¢a, za razne obavijesti,
popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom
odgovorne osobe, obavlja fotokopiranje i skeniranje u spisima radi
kompletiranja spisa i ubrzavanja postupka otpreme pismena, obavlja
umnoZavanje na printeru, izraduje tablice, obrasce i prezentacije, obavlja
poslove struéne osobe za rukovanje opremom za audio-video shimanje
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dokaznih radnji u prethodnom ili kaznenom postupku,
o obavlja poslove dezurnog zapisni¢ara za vrijeme deZurstva izvan radnog
vremena,
e obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja Kaznene
pisarnice.

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

2.2. Gradansko-upravna pisarnica

[ Redni broj PoloZaj ili radno mjesto Broj izvrSitelja Kompetencije Uvjeti
| 12. Voditelj 1 Opde: - Razina 4.2.
~ - .y = Logika - HKO-a upravne ili

drzavaOdyjetn'Cke srednja razina | ekonomske

pisarnice u = Pisana struke ili

drzavnom komunikacija | gimnazija,

. av na hrvatskom | - najmanje 4
odVJvetnlst_vu do 30 jeziku- srednja | godine  radnog
duznosnika — Il razina iskustva na

vrste = Govorna odgovarajucim
komunikacija i | poslovima
- prezentacijske
Polozaj lll. vrste viedtine  ha
hrvatskom
jeziku -
srednja razina
= Digitalna
pismenost —
osnovha
razina
= (Odgovornost
u radu i

orijentiranost
na izvrienje
zadataka -
srednja razina
Suradnja i
meduljudski
odnosi —
srednja razina

Rukovodedée:

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

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

- Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrudja
uredskog
poslovanja -
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-
osnhovna
razina

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

Opis poslova

organizira i vr8i nadzor uredskog poslovanja drzavnoodvjetnitke pisarnice i
poslova arhive Gradansko-upravne pisarnice,

obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetni¢koj pisarnici u skladu
s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,

upravlja radom pisarnice te skrbi za pravodobno i uredno obavljanje uredskih
poslova u pisarnici,

vodi elektroni¢ke upisnike u sustavu CTS-a te radi u drugim elektronickim
aplikacijama,

upravlja radom i radi na vodenju upisnika te pomoénih knjiga i potrebnih
evidencija te arhivira predmete iz navedenih upisnika,

izraduje tromjeseéna i perioditna izvie$c¢a te godidnje statisticko izvjesce,
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e evidentira statisticke pokazatelje u spisima Gradansko-upravnog odjela radi
izrade raznih izvje$éa, prezentacija i dr. kao i za pra¢enje aZurnosti rada,

e nadzire rad i provjerava poslove upisniara i zapisni¢ara u Gradansko-
upravnoj pisarnici,

o obavlja i druge poslove po nalogu drZzavnog odvjetnika.

Redni broj

Polozaj ili radno
mjesto

Broj izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

13.

Upisni¢ar u
drzavhom
odvjetnistvu

Radno mjesto
lll. vrste

1

Opce:
= Logika-

osnovna

razina

= Pisana
komunikacija
na hrvatskom
jeziku-
osnhovna
razina

= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku-
oshovna
razina

= Digitalna
pismenost-
osnovna
razina

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

=  Suradnja i
meduljudski
odnosi-
osnhovna
razina

Specificne:

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

=  Poznavanje
propisa i
praksi iz
podruéja
uredskog
poslovanja -
srednja razina

Popis kompetencija
| koje se testiraju:

- Razina 4.2. HKO-
a upravne,
ekonomske ili
birotehnicke struke
ili gimnazija,

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima
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= Logika-
osnovna
razina

= Pisana
komunikacija
na hrvatskom
jeziku-
oshovna
razina

= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku-
oshovna
razina

= Digitalna
pismenost-
oshovna
razina

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

Opis poslova

obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetnickoj pisarnici u skladu
s propisima o unutarnjem poslovanju u drZzavnim odvjetnistvima,

vodi elektroni¢ke upisnike u sustavu CTS-a,

upravlja radom i radi na vodenju upisnika te pomo¢nih knjiga i potrebnih
evidencija prema odluci voditelja pisarnice te arhivira predmete iz navedenih
upisnika,

vréi upise na omotu spisa i u CTS-u, upisuje spise u upisnike i pomocne
knjige, dostavlja spise po referadama, kalendira i arhivira spise,

prikuplja podatke te izraduje statisticke i druge tabele po zahtjevu voditelja
pisarnice, drzavnog odvjetnika ili zamjenika,

izraduje tromjeseéna i periodi¢na izvje$¢a te godiénje statisticko izvjesce, radi
na obradi statistikih podataka za razna izvje$ca,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja te druge potrebne uredske poslove,
obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja Gradansko-
upravne pisarnice.

Redni broj Polozaj ili radno Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti
mjesto
14. Zapisniéar u 3 Opée: - Razina 4.2. HKO-
~ = Logika - a upravne,
drz_avn_?m osnovna ekonomske ili
odvjetnistvu razina birotehni¢ke struke
= Pisana ili gimnazija,
Radno mjesto komunikacija |- najmanje 1
na hrvatskom | godina radnog
1. vrste jeziku- iskustva na
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osnhovna
razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
viestine  na
hrvatskom
jeziku -
oshovna
razina
Digitalna
pismenost —
oshovna
razina
Odgovornost
u radu i
orijentiranost
na izvrienje
zadataka -
oshovna
razina

Specificne:

Poznavanje
unutarnjeg
sustava
drzavnog
tijela (Zakona
o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva)
—osnovna
razina
Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrucja
uredskog
poslovanja —
srednja razina
Poznavanje
daktilografije

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika -
oshovna
razina

Pisana
komunikacija
na hrvatskom
jeziku -
osnhovna
razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vieStine na
hrvatskom
jeziku -
oshovna
razina
Digitalna
pismenost -
oshovna
razina

odgovarajuéim
poslovima
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Poznavanje
daktilografije

Opis poslova

e obavlja poslove zapisnitara te druge poslove i to pisanje tipskih dopisa na
temelju predlo$ka i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika, unos podataka
u CTS, sredivanje i predaje spisa na otpremu, obavlja sve daktilografske
poslove po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, prijepis sa
diktafona, obavlja poslove zapisni¢ara u Gradansko-upravnom odjelu,

e obavlja upis dokumenata u radunalni sustav i izraduje jednostavnije (digitalne)
dokumente, izraduje potrebne obrasce za izvjesca, za razne obavijesti,
popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom
odgovorne osobe, obavlja fotokopiranje i skeniranje u spisima radi
kompletiranja spisa i ubrzavanja postupka otpreme pismena, obavlja
umnozZavanje na printeru, izraduje tablice, obrasce i prezentacije,

e obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja Gradansko-
upravne pisarnice.

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Redni broj Polozaj ili radno mjesto Broj izvrSitelja Kompetencije Uvjeti

15. Visi Opée: - Razina 7.1.sv
~ . axy = Logika- visoka | HKO-a - zavrSen
drzavnO_OdV_jetnmk' razina sveudilisni diplomski
savjetnik — = Pisana studij ili sveugilisni

specijalist komunikacija | integrirani
na hrvatskom | preddiplomski i
jeziku- visoka | diplomski studij

Radno mjesto I.
vrste

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

Specifi¢ne:

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

pravne struke,

- najmanje 4 godine
radnog iskustva na
poslovima sudskog
ili
drzavnoodvjetni¢kog
savjetnika,
pravosudnog
duznosnika,
odvjetnika ili javnog
biljeZznika odnosno
najmanje 8 godina
radnog iskustva na

drugim pravnim
poslovima nakon
polozenog

pravosudnog ispita




30

Popis

Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrucja
kaznenog
prava
(Kazneni
zakon, Zakon
o kaznenom
postupku) ili
gradansko-
upravnog
prava (Zakon
o obveznim
odnosima,
Zakon o
parniénom
postupku,
Ovréni zakon,
Stecajni
zakon, Zakon
o opéem
upravnom
postupku,
Zakon o
upravnim
sporovima i
dr.), ovisno u
koji odjel se
prima, uz
primjenu
prava- visoka
razina
kompetencija

koje se testiraju:

Logika- visoka
razina
Digitalna
pismenost-
visoka razina
Pisana
komunikacija
na hrvatskom
jeziku- visoka
razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku- visoka
razina
Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrucja
kaznenog
prava
(Kazneni
zakon, Zakon
o kaznenom
postupku) ili
gradansko-
upravnog
prava (Zakon
o obveznim
odnosima,




31

Zakon o]
parniénom
postupku,
Ovréni zakon,
Stedajni
zakon, Zakon
o] opéem
upravnom
postupku,
Zakon o
upravnim
sporovima i
dr.), ovisno u
koji odjel se
prima, uz
primjenu
prava- visoka
razina

Opis
poslova

e pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu, izraduje nacrte
odluka, 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 i godi§njim rasporedom poslova.

Redni broj Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti

16. Visi 2 Opce: - Razina 7.1. sv
~ . s n = Logika- visoka | HKO-a - zavren
drzavnoc_)dv_|.etn|ck| raz%na sveucili$ni diplomski
sanetnIk = Pisana studij ili sveuciliSni

komunikacija | integrirani
Radno mjesto I. na hrvatskom | preddiplomski i
jeziku- visoka | diplomski studij

vrste

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

Specificne:

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

pravne struke,

- najmanje 2 godine
radnog iskustva na
poslovima sudskog
ili
drzavnoodvjetnickog
savjetnika,
pravosudnog
duzZnosnika,
odvjetnika ili javnog
bilieznika odnosno
najmanje 5 godina
radnog iskustva na

drugim pravnim
poslovima nakon
polozenog

pravosudnog ispita
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Popis

drzavnog
odvjetnistva) -
visoka razina
Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrugja
kaznenog
prava
(Kazneni
zakon, Zakon
o kaznenom
postupku) ili
gradansko-
upravnog
prava (Zakon
o obveznim
odnosima,
Zakon o]
parniénom
postupku,
Ovrsni zakon,
Stecéajni
zakon, Zakon
o opéem
upravnom
postupku,
Zakon o]
upravnim
sporovima i
dr.), ovisno u
koji odjel se
prima, uz
primjenu
prava- visoka
razina
kompetencija

koje se testiraju:

Logika- visoka
razina
Digitalna
pismenost-
visoka razina
Pisana
komunikacija
na hrvatskom
jeziku- visoka
razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
viestine  na
hrvatskom
jeziku- visoka
razina
Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrucja
kaznenog
prava
(Kazneni
zakon, Zakon
0 kaznenom
postupku) ili
gradansko-
upravnog
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prava (Zakon
o obveznim
odnosima,
Zakon o
parniénom
postupku,
Ovrsni zakon,
Stecajni
zakon, Zakon
o] opéem
upravnom
postupku,
Zakon 0
upravnim
sporovima i
dr.), ovisno u
koji odjel se

prima, uz
primjenu
prava- visoka
razina

Opis
poslova

e pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu, izraduje nacrte
odluka, 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 i godi§njim rasporedom poslova.

Redni broj Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti

17. Driavnoodvjetniéki 3 Opce: | ocika. visok ;_'KRanIna 7.1." Y
- . ] ogika- visoka -a - zavr$en

sanetnIk razina sveucilidni
. = Pisana diplomski studij ili

Radno mjesto I. komunikacija | sveugilini

vrste na hrvatskom | integrirani
jeziku- visoka | preddiplomski i
razina diplomski  studij

=  Govorna pravne struke,

komunikacija i | -poloZen
prezentacijske | pravosudni ispit
vjestine na
hrvatskom
jeziku- visoka
razina

= Digitalna
pismenost —
visoka razina

»  Odgovornost
u radu i
orijentiranost
na izvrienje
zadataka-
visoka razina

= Suradnja i
meduljudski
odnosi- visoka
razina

Specificne:

= Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela
(Zakon 0
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Popis

drzavnom
odvjetnistvu i
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) -
visoka razina
Poznavanje
propisa i
praksi iz
podrudja
kaznenog
prava
(Kazneni
zakon, Zakon
o kaznenom
postupku) i
gradansko-
upravnog
prava (Zakon
o obveznim
odnosima,
Zakon o
parniénom
postupku,
Ovrsni zakon,
Stecajni
zakon, Zakon
(o} opéem
upravnom
postupku,
Zakon o
upravnim
sporovima i
dr.), ovisno u
koji odjel se
prima, uz
primjenu
prava- visoka
razina
kompetencija

koje se testiraju:

Logika- visoka
razina
Digitalna
pismenost-
visoka razina
Pisana
komunikacija
na hrvatskom
jeziku- visoka
razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku- visoka
razina
Poznavanje
propisa i
praksi iz
podruéja
kaznenog
prava
(Kazneni
zakon, Zakon
0 kaznenom
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postupku) ili
gradansko-
upravnog
prava (Zakon
o obveznim
odnosima,
Zakon o
parniénom
postupku,
Ovréni zakon,
Stecajni
zakon, Zakon
o] opéem
upravnom
postupku,
Zakon o]
upravnim
sporovima i
dr.), ovisno u
koji odjel se

prima, uz
primjenu
prava- visoka
razina

Opis poslova

e pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu, izraduje nacrte
odluka, uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana, obavija
samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili njegova
zamjenika druge strune poslove predvidene zakonom i propisima
donesenim na osnovi zakona i godi$njim rasporedom poslova.

Redni broj Polozaj ili radno Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti
mijesto
18. Vigi struéni 1 Opée: - Razina 7.1. sv ili
. . » Logika - 71. st HKO-a,
sa“’,jetmk u vis%ka razina | defektoloskog,
drzavhom « Pisana psiholoskog,
odvjetnistvu komunikacija pedagos$kog ifi

Radno mjesto
. vrste

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 izvrienje
zadataka -
visoka razina

= Suradnjai
meduljudski
odnosi —
visoka razina

Specificne:

= Poznavanje

resornog

socijalnog rada,

- najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima
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zakonodavstva
— visoka razina
= Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drZzavnog tijela
-visoka razina
=  Primjena
prava — visoka
razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:
=  Logika-visoka

razina
» Digitalna
pismenost-
visoka razina
= Pisana

komunikacija
na hrvatskom
jeziku- visoka
razina

= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku — visoka
razina

=  Primjena
prava-visoka
razina

Opis poslova |

e pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drZavnog odvjetnika u radu u

e obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika.

stvarima u kojima su potrebna struéna znanja,

izvréava poslove tijekom prethodnog postupka, postupka izricanja sankcija,
postupka izvravanja kaznenopravnih sankcija i postupka kaznenopravne
zastite djece propisane Zakonom o kaznenom postupku, Zakonom o
sudovima za mlade?, Zakonom o izvr§avanju sankcija izreCenih
maloljetnicima za kaznena djela i prekrSaje i Zakonom o drzavnom
odvjetni$tvu te obavlja druge opée struéne i administrativne poslove
propisane Pravilnikom o radu struénih suradnika izvanpravne struke na
poslovima delinkvencije mladih i kaznenopravne zastite djece u drzavnim
odvjetni§tvima i na sudovima,

Redni broj PoloZaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja Kompetencije Uvjeti
Drzavnoodvjetnicki 2 Opce: Loaika = ieck y ESZ;na 7a-1r-§sv
.y . . ika — visoka -a - zavrien
vjeZbemk razina sveucilisni
= Pisana diplomski studij ili
Radno mjesto |. komunikacija na | sveugilisni
vrste hrvatskom integrirani
jeziku- visoka | preddiplomski i
razina diplomski  studij
=  Govorna pravne struke
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom
jeziku — visoka
razina
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= Digitalna
pismenost —
visoka razina
= QOdgovornost u
radu i
orijentiranost na
izvrSenje
zadataka -
visoka razina
= Suradnjai
meduljudski
odnosi — visoka
razina
Specificne:
=  Poznavanje
resornog
zakonodavstva
— visoka razina
*  Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela
(Zakon o
drzavnom
odvjetnistvu i
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) -
visoka razina
= Primjena prava
— srednja razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:
Prema posebnom
propisu

Opis poslova

e obavlja viezbeni¢ku praksu radi struénog obrazovanja viezbenika i stjecanja
uvjeta za polaganje pravosudnog ispita i struéno osposobljavanje za
samostalno obavljanje poslova pred pravosudnim tijelima, sve u skladu sa
Zakonom o vjezbenicima u pravosudnim tijelima i pravosudnom ispitu.

|







