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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U NOVOM ZAGREBU
Turinina 3

Broj: P-7/2021-3
Zagreb, 1. lipnja 2021.

Temeljem &lanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjecaja i
internog oglasa u drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj 78/17 i 89/19, dalje u tekstu
Uredba), a sukladno javnhom natjecaju objavljenom u Narodnim novinama od 2. lipnja
2021., na Internet stranici Ministarstva pravosuda i uprave (www.mpu.gov.hr) i
Internet stranici Drzavnog odvjetni$tva Republike Hrvatske (www.dorh.hr) za prijam u
drzavnu sluzbu na neodredeno vrileme na radno mjesto administrativni referent —
drzavnoodvjetni&ki zapisniéar — 2 izvrsitelja/ice i radno mjesto administrativni referent
— upisni¢ar — 1 izvrsiteljfica, objavljuje se

OBAVIJEST

_ 1. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA ADMINISRATIVNOG REFERENTA -
DRZAVNOODVJETNICKOG ZAPISNICARA

Administrativni referent — drZavnoodvjetni¢ki zapisni¢ar obavlja poslove
zapisniéara u prethodnom postupku i postupku istrage i istrazivanja, te druge
administrativne poslove prijepisa tipskih dopisa na temelju predloZaka i naredbe
drzavnog odvjetnika ili zamjenika, unosi podatke u CTS, fotokopira i skenira
dokumentaciju, obavlja daktilografske poslove po diktatu, prepisuje rukopise i
tekstove, obavlja prijepis s diktafona, unosi u CTS podatke za vrijeme dezZurstva,
izraduje jednostavnije digitalne dokumente, u vrijeme deZurstva obavlja snimanja
dokazne radnje prvog ispitivanja okrivljenika, zaprima postu, ureduje i otprema spise,
obavlja i druge srodne poslove u skladu s Poslovnikom drzavnom odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom poslova, te obavlja i druge poslove po nalogu opcinskog
drzavnog odvjetnika, zamjenika i voditelja pisarnice drzavno odvjetnicke uprave i
voditelja kaznene pisarnice.

2. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA ADMINISRATIVNOG REFERENTA —
UPISNICARA

Administrativni referent — upisni¢ar obavlja poslove uredskog poslovanja u
drZzavnoodvjetni¢koj pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavni
odvjetnitvima, uvodi sluZzbenu postu u odgovaraju¢e upisnike i u CTS-u, arhivira
predmete, snima i skrbi o pohrani i snimljenog materijala, obavlja poslove snimanja
dokazne radnje prvog ispitivanja okrivljenika, unosi podatke u CTS za vrijeme



deZurstva, fotokopira i skenira dokumentaciju, obavlja i druge srodne poslove u
skladu s Poslovnikom drzavnom odvjetni§tva i Godi$njim rasporedom poslova, te
obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog drzavnog odvjetnika, zamjenika i
voditelja pisarnice drzavno odvjetni¢ke uprave i voditelja kaznene pisarnice.

3. PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Plaéu sluZbenika &ini umnoZak osnovice za izracun place i koeficijenta
sloZenosti poslova radnog mjesta, uvecan za 0,5 posto za svaku navr$enu godinu
radnog staza. Temeliem odredbe &lanka 144. stavka 1. to¢ke a) i b) Zakona o
drzavnim sluZbenicima, na plaée drzavnih sluzbenika i namjestenika primjenjuju se
odredbe &lanaka 108.-112. Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima
(Narodne novine 27/01), te &lanak 10. Uredbe o nazivima radnih mijesta i
koeficijentima sloZenosti poslova (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, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18 i 73/19).

4. NACIN | SADRZAJ TESTIRANJA

Provjera znanja, sposobnosti i viestina kandidata te rezultata u dosadasnjem
radu utvrduje se putem testiranja i razgovora (intervjua) Komisije s kandidatima.

Testiranje se provodi u dvije faze. U prvu fazu upucuju se svi kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete iz javnog natje¢aja, a &ije su prijave pravodobne i
potpune.

a) Prva faza testiranja za oba radna mjesta:

a) provjera poznavanja ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske - pisani test u
trajanju od 10 minuta,

b) provjera znanja o organizaciji i nacinu rada u drZzavnom odvjetnistvu —
pisani test u trajanju od 10 minuta,

Kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate u prvoj fazi testiranja, i to 15
najboljih kandidata, upuéuju se u drugu fazu testiranja, a ako se za radno mjesto traZi
vedéi broj izvrditelja, taj se broj povecava za broj traZenih izvritelja. Ako je u prvoj fazi
testiranja zadovoljilo manje od 15 kandidata, u drugu fazu postupka pozvat ¢e se svi
kandidati koji su zadovoljili u prvoj fazi testiranja. Svi kandidati koji dijele 15. mjesto u
prvoj fazi testiranja pozvat ¢e se u drugu fazu testiranja.

b) Druga faza testiranja:
e za radno mjesto administrativni referent — drzavnoodvjetnicki zapisnicar :
a) provjere rada na ra¢unalu (MS Office) u ukupnom trajanju od 10 minuta,

b) provjera poznavanja daktilografije — prijepis u trajanju 3 minute i diktat u
trajanju 3 minute



Smatra se da je kandidat zadovoljio na testiranju ako je za svaki dio provjere
znanja, sposobnosti i vjestina dobio najmanje 5 bodova od ukupno 10 bodova, a koji
rezultati ¢e se objaviti na oglasnoj ploci Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Novom
Zagrebu.

Kandidat koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, odnosno dijelu provedene
provjere, ne moze sudjelovati u daljnjem postupku.

e za radno mjesto administrativni referent — upisnicar :
a) provjere rada na ra¢unalu (MS Office) u ukupnom trajanju od 10 minuta,

Smatra se da je kandidat zadovoljio na testiranju ako je za svaki dio provjere
znanja, sposobnosti i vjestina dobio najmanje 5 bodova od ukupno 10 bodova, a koji
rezultati ée se objaviti na oglasnoj plo¢i Opcinskog drzavnog odvjetni§tva u Novom
Zagrebu.

Kandidat koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, odnosno dijelu provedene
provjere, ne moze sudjelovati u daljnjem postupku.

Raspored odrzavanja razgovora s Komisijom biti ¢e utvrden po zavrSetku prve
i druge faze testiranja, o ¢emu ¢e kandidati biti obavijeSteni putem oglasne ploce
Opéinskog drZzavnog odvjetnistva u Novom Zagrebu.

Na razgovor (intervju) pozvat ¢e se kandidati koji su ostvarili ukupno najvise
bodova u prvoj i drugoj fazi testiranja, i to 10 najboljih kandidata, a ako se za radno
mjesto traZi veci broj izvrSitelja, taj se broj povecava za broj trazenih izvrsitelja. Ako
je u drugoj fazi testiranja zadovoljilo manje od 10 kandidata, na intervju ¢e se pozvati
svi kandidati koji su zadovoljili u drugoj fazi testiranja. Svi kandidati koji dijele 10.
mjesto nakon provedenog testiranje prve i druge faze pozvat ¢e se na intervju.

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. Razgovor s kandidatima (intervju)
posebno se boduje dodjeljivanjem odredenog broja bodova od 0 do 10, a smatra se
da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

Po dolasku na testiranje od kandidata ¢ée biti zatrazeno predocenje
odgovarajuée isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati
identitet ne mogu pristupiti testiranju.

Za vrijeme pisane provjere znanja kandidati se ne smiju Koristiti literaturom i
zabilieS8kama, ne smiju napustati prostoriju u kojoj se obavlja testiranje i moraju
obavezno iskljuciti mobitele.

Kandidati koji bi se ponasali neprimjereno ili prekrsili jedno od naprijed
navedenih pravila bit ¢e udaljeni s testiranja i njihov rad komisija neé¢e bodovati.



Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua) Komisija utvrduje rang
listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i razgovoru
(intervjuu) koju uz izvje$ée o provedenom postupku dostavlja Eelniku tijela.

5. PRAVNI | DRUGI I1ZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA PISANU
PROVJERU ZNANJA

1. Ustav Republike Hrvatske (Narodne novine 85/10 - progiSceni tekst, 5/14),
2. Zakon o drzavnom odvjetni$tvu (Narodne novine 67/18),
3. Poslovnik drzavnog odvjetnistva (Narodne novine 128/19).

OPCINSKA DRZAVNA ODVJETNICA
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