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Temeljem clanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjeCaja i internog
oglasa u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, broj 78/17, 98/19 u daljnjem tekstu:
Uredbe) te sukladno javnhom natje€aju za prijam u drzavnu sluzbu na neodredeno
vrijeme u Drzavno odvjetniStvo Republike Hrvatske, na radno mjesto administrativni
referent — drzavnoodyvjetnicki zapisniCar oglasava se sljedeca

OBAVIJEST

|. Opis poslova radnog mjesta administrativhog referenta-drzavnoodvjetni¢kog
zapisni€ara

Administrativni referent — drzavnoodvjetniCki zapisni¢ar obavlja daktilografske
poslove (diktat, prijepis rukopisa i drugih tekstova, prijepis s diktafona), izraduje
jednostavnije dopise, priprema pismena za otpremu u Svim vrstama predmeta,
tehnicki doraduje spise, unosi podatke u CTS, izraduje obrasce za izvjeS¢a pod
nadzorom odgovorne osobe, obavlja poslove fotokopiranja, radi na izradi i obradi
statistiCkih podatka za razna mjesecCna, godiSnja i druga izvjeS¢a o radu drzavnog
odvjetniStva, zaprima telefonske pozive, zaprima, razvrstava i otprema poStu, prima i
otprema telefaks poruke i elektronsku postu, organizira sastanke duznosnika, vodi
evidenciju o dnevnom, tjednom i mjeseCnom rasporedu obveza i sastanaka
duznosnika, vodi evidenciju o prisutnosti na radu duznosnika, obavlja i druge
odgovarajuce poslove.

. Podaci o plaéi radnog mjesta administrativnog referenta-
drzavnoodvjetnickog zapisni€ara

Placu sluzbenika &ini umnozak osnovice za izraun place i koeficijenta sloZzenosti
poslova radnog mjesta, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijent slozenosti poslova za radno mjesto administrativni referent —
drzavnoodvjetniCki zapisni€ar iznosi 0,920, a propisan je ¢lankom 10., u dijelu Opéi i
administrativni poslovi, pod toCkom 1. Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima slozenosti poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, broj: 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 i 151/14, 76/15, 100/15, 71/18, 15/19 i 73/19).



lll. Sadrzaj, nacin i pravila testiranja

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

Testiranje se sastoji od:
Pisane provjere:
- poznavanja ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske - pisani test (10 bodova),
- provjere znanja o organizaciji i na€inu rada u drzavnom odvjetniStvu - pisani
test (10 bodova)

Smatra se da je kandidat koji je ostvario najmanje 5 bodova iz svakog dijela
testiranja, zadovoljio na testiranju.

Kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate u ovoj fazi testiranja, i to 15 kandidata za
svako radno mjesto, upucuju se u drugu fazu testiranja. Ako je u ovoj fazi testiranja
zadovoljilo manje od 15 kandidata, u sljedeCu fazu postupka pozvat Ce se svi
kandidati koji su zadovoljili u ovoj fazi testiranja. Svi kandidati koji dijele 15. mjesto u
ovoj fazi testiranja pozvat ¢e se u sljedecu fazu testiranja.

Provjere pisanja teksta na racunalu;

Sastoji se od provjere brzine i to¢nosti prijepisa teksta na racunalu (10 bodova).
Smatra se da je kandidat koji je ostvario najmanje 5 bodova zadovoljio na testiranju.
Nakon provedbe testiranja, kandidati koji su zadovoljili na svakom dijelu testiranja i
ostvarili ukupno najviSe bodova, i to 10 kandidata za svako radno mjesto, pozvat Ce
se na razgovor (intervju) s Komisijom. Ako se za radno mjesto trazi veci broj
izvrSitelja, taj se broj povecCava za broj traZzenih izvrSitelja.

B) Razgovora (intervjua) s Komisijom

Raspored odrzavanja razgovora s Komisijom bit ¢e utvrden po zavrSetku pisanog
dijela testiranja i provjere rada na ra¢unalu, o ¢emu ¢e kandidati biti obavijesteni.

Komisija u razgovoru s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjestine, interese,
profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u drzavnoj sluzbi te rezultate
ostvarene u njihovu dosadasnjem radu.

Rezultati intervjua vrednuju se bodovima od O do 10. Smatra se da je kandidat
zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

Pravila testiranja

Testiranju mogu pristupiti kandidati koji dodu u zakazano vrijeme i prije testiranja
dokazu identitet vaze¢om osobnom iskaznicom ili putovnicom.



Testiranju ne mogu pristupiti kandidati koji ne mogu dokazati identitet, osobe koje ne
ispunjavaju formalne uvjete natjeCaja, te osobe za koje se utvrdi da nisu podnijele
prijavu na javni natjeCaj za radno mjesto za koje se obavlja testiranje.

Kandidat koji ne pristupi testiranju viSe se neCe smatrati kandidatom u postupku.
Nakon $to se utvrdi identitet kandidata pristupit ¢e se testiranju.

Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme testiranja kandidatima nije dozvoljeno:

a) koristiti se bilo kakvom literaturom ili biljeSkama

b) koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva

c¢) napustati prostoriju u kojoj se vrSi provjera znanja

d) razgovarati s ostalim kandidatima ili na drugi nacin remetiti mir i red.

Zbog povrede navedenih pravila kandidat ¢e biti udaljen s testiranja, a postignuti
rezultat Komisija nece priznati niti ocijeniti.

IV. Vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja kandidata

Vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja kandidata bit ¢e objavljeni na web-stranici

DrZzavnog odvjetniStva Republike Hrvatske www.dorh.hr, najmanje pet dana prije

dana odredenog za testiranje.

VI. Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje

1. Ustav Republike Hrvatske (Narodne novine, broj 56/90, 135/97, 8/98, 113/00,
124/00, 28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10 i 5/14),

2. Zakon o drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine, broj 67/18),
3. Poslovnik drzavnog odvjetniStva (Narodne novine, broj 128/19),
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