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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U SLAVONSKOM BRODU
SLAVONSKI BROD

Broj: P-30/2019-5
Slavonski Brod, 13. sijecanj 2020.
ELJ/SR

Temeljem odredbe Clanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javhog natjeCaja i
internog oglasa u drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj 78/17 i 89/19) u daljnjem tekstu:
Uredbe) te sukladno oglasu za prijam u drzavnu sluzbu na odredeno vrijeme u Opcinsko
drzavno odvjetniStvo u Slavonskom Brodu, na radno mjesto administrativni referent -
drzavnoodvjetniCki zapisni€ar — jedan izvrSitelj/ica — radi zamjene sluzbenice zbog
dugotrajnog bolovanja, do njezinog povratka na rad, oglasava se slijedeca

OBAVIJEST

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA -
DRZAVNOODVJETNICKOG ZAPISNICARA:

Sukladno ¢lanku 4. redni broj 14. Pravilnika o unutarnjem redu Opc¢inskog drzavnog
odvjetniStva u Slavonskom Brodu, administrativni referent - drzavnoodyvjetnicki zapisnicar
obavlja Obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih
tekstova, prijepis sa diktafona, obavlja poslove zapisni€ara u istrazi i istrazivanju, odnosno
poslove zapisni¢ara u prethodnom postupku, upis dokumenata u raCunalni sustav, izraduje
jednostavnije digitalne dokumente, izraduje posebne obrasce za izvjeS¢a za razne
obavijesti, popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom
odgovorne osobe, piSe tipske dopise na temelju predlozaka i naredbe drzavnog odvjetnika
ili zamjenika, obavlja unos podataka u CTS, sreduje i predaje spise na otpremu, unosi
podatke u upisnik za vrijeme dezurstva, obavlja poslove tehnickog audio-vizualnog
snimanja pomocu odgovarajuce opreme i druge uredske poslove.

SADRZAJ | NACIN TESTIRANJA

Provjera znanja, sposobnosti i vjestina kandidata, te rezultata u dosadasnjem radu
utvrduje se putem testiranja i razgovora (intervjua). Testiranje i razgovor s
kandidatima/kinjama provodi Komisija za provedbu javnog natjeaja (u daljnjem tekstu:
Komisija).

Testiranje se sastoji od provjere poznavanja organizacije rada u drzavnom
odvjetniStvu, bez mogucnosti koristenja literature i provjere znanja rada na racunalu,
(brzina i toCnost u prijepisu).
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Nacin i sadrzaj testiranja provode se  sukladno odredbama clanaka 11. i 12.
Uredbe.

Testiranju mogu pristupiti kandidati/kinje prijavljeni na javni natje€aj koji ispunjavaju
formalne uvjete iz javnog natjeCaja, a Cije su prijave pravodobne i potpune (Clanak 8.
stavak 4. podstavak 3. i ¢lanak 10. Uredbe).

Kandidat/kinja koji/a nije pristupio/la testiranju vise se ne smatra kandidatom/kinjom
u postupku.

Pravni izvori za pripremu kandidata/kinja za testiranje:
- Zakon o drzavnom odyvjetnistvu (NN broj 67/18)
- Poslovnik drzavnog odvjetniStva (NN broj 128/19),

Sukladno ¢&lanku 13. Uredbe vrSi se bodovanje svakog dijela provjere znanja,
sposobnosti i vjestina, a kandidat/kinja koji/a ne zadovolji na provedenoj provjeri odnosno
dijelu provedene provjere ne moze sudjelovati u daljnjem postupku.

Sukladno ¢lanku 14. Uredbe, provodi se i vrednuje razgovor (intervju)
kandidata/kinja s Komisijom. Raspored odrZavanja razgovora s Komisijom bit ¢e utvrden
po zavrSetku pisanog dijela testiranja, o ¢emu ¢e kandidati/kinje biti obavijesteni.

Vrijeme | mjesto odrzavanja testiranja kandidata/kinja za radno mjesto
administrativnog referenta- drzavnoodvjetniCkog zapisniCara u Opcinskom drzavnom
odvjetnistvu u Slavonskom Brodu bit ¢e objavljen na web-stranici Drzavnog odvjetnistva
Republike Hrvatske www.dorh.hr, najmanje 5 (pet) dana prije dana odredenog za
testiranje.

PODACI O PLACI RADNOG MJESTA:

Plaéu sluzbenika €ini umnozak osnovice za izraCun place i koeficijenta sloZzenosti
poslova radnog mjesta, uvec¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
Koeficijent sloZzenosti poslova za radno mjesto administrativnog referenta -
drzavnoodvjetni¢kog zapisniCara propisan je ¢lankom 10. Uredbe o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drZzavnoj sluzbi (Narodne novine br. 37/01.,
38/01., 71/01., 89/01., 112/01., 7/02., 17/03., 197/03., 21/04., 25/04., 66/05., 131/05.,
11/07., 47/07., 109/07., 58/08., 32/09., 140/09., 21/10., 38/10., 77/10., 113/10., 22/11.,
142/11., 31/12., 49/12., 60/12., 78/12., 82/12., 100/12., 124/12., 140/12., 16/13., 25/13.,
52/13., 96/13., 126/13., 2/14., 94/14., 140/14., 151/14., 76/15., 100/15, 71/18, 15/19 i
73/19).
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