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OBAVIJEST
za radno mjesto zapisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu

Sukladno ¢lanku 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natje¢aja i
internog oglasa u drZavnoj sluzbi (narodne novine, broj 78/17 i 89/19),
obavjestavaju se kandidati o:

1. OPISU RADNOG MJESTA

Zapisni€ar u drzavnom odvjetnistvu:

Obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisuje rukopise i
druge tekstove, vréi prijepis sa diktafona, obavlja poslove zapisni¢ara, obavija
upis dokumenata u racunaini sustav i izraduje jednostavnije (digitalne)
dokumente, izraduje potrebne obrasce za izvije§Ga i za razne obavijesti,
popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom
odgovorne osobe, obavlja poslove zapisni¢ara u prethodnom postupku i
istrazi, piSe tipske dopise na temelju predloZzaka i naredbe drZavnog
odvjetnika i zamjenika, unosi podatke u CTS (informaticki sustav drzavnog
odvjetnistva), ureduje i predaje spise na otpremu, unosi podatke u vrijeme
dezurstva, te obavlja i druge uredske poslove koje mu povjeri opéinski drzavni
odvjetnik ili zamjenik.

2. PODACIMA O PLACI RADNOG MJESTA

Na temelju ¢lanka 11. Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama (Narodne novine, broj 155/23) pla¢a sluzbenika i namjestenika
sastoji se od asnovne place i dodataka na osnovu placu te ostalih primitaka u
skladu s ovim Zakonom i opéim propisom o radu.

Sukladno €lanku 12. stavku 2. Zakona o plaéama u drZavnoj sluzbi i
javnim  sluzbama pla¢a je umnozak koeficijenta za obraéun place radnog
mjesta na koje je sluZzbenik I namjeStenik rasporeden ili za koje je sklopio
ugovor o radu i osnovice za obracun place.

Na temelju Clanka 18. stavka 1. Zakona o pla¢ama u drZavnoj sluzbi i
javnim sluZbama dodatak za radni staz iznosi 0,5% na osnovnu plaéu za
svaku navr$enu godinu radnog staza.



Koeficijent za obratun plade za radno mjesto zapisniéara u drzavnom
odvjetnistvu i to 1,44, utvrden je u postupku prevodenja jedinstvenog naziva
radnog mijesta administrativni referent — drZavnoodvjetnicki zapisnigar,
utvrdenog dosadasnjim propisima, u novi naziv radnog mjesta zapisniéar u
drzavnom odvjetniStvu, temelijem &lanka 16. stavka 2. Uredbe o nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun place u
drzavnoj sluZbi (Narodne novine, broj 22/24).

3. PRAVILIMA, SADRZAJU | NACINU 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
kao i osobe koje ne ispunjavaju formaine uvjete iz oglasa.

Kandidat koji ne pristupi testiranju vide se neée smatrati kandidatom u
postupku. Nakon utvrdivanja identiteta kandidata pristupit ée se testiranju.
Kandidati su duZni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme testiranja kandidatima nije dozvoljeno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom ili biljedkama,

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

- hapustati prostoriju u kojoj se vrsi provjera znanja te

- razgovarati s ostalim kandidatima ili na drugi naéin remetiti red i mir.

Testiranje kandidata za radno mjesto zapisnidar u drzavnom
odvjetnistvu sastojat ¢e se od provjere znanja (pisana provjera poznavanja
organizacije rada), sposobnosti i vjeStina kandidata (praktiéni dio testiranja) |
razgovora Komisije za provedbu oglasa s kandidatima (intervju).

Prva faza testiranja sastoji se od pisane provjere poznavanja
organizacije rada u DrZzavnom odvjetnistvu i Poslovnika drZavnog
odvjetnistva. Radi provjere znanja ispunjava se test s 10 pitanja, te se
dodjeljuje 1 bod za svaki to¢an odgovor, §to znadi da kandidat na navedenom
testiranju moze dobiti ukupno 10 bodova.

Druga faza — praktiéni dio testiranja za radno mjesto zapisniéar u
drzavnom odvjetnistvu sastoji se od poznavanje rada na uredskim strojevima i
racunalu - sposobnost prijepisa |-B kategorije, diktat (drugi dio testiranja), u
sveukupnom trajanju od 15 minuta.

Smatra se da su kandidati zadovoljili na testiranju ako su za svaki dio
provjere znanja, sposobnosti i vjestina dobili najmanje 5 bodova.

Na razgovor (intervju) pozvat ¢e se oni kandidati koji su ostvarili najveéi
broj bodova u prvoj i drugoj fazi testiranja.

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

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua) komisija utvrduje
rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i
razgovoru (intervjuu).

Celniku tijela Komisija dostavlja izvieée o provedenom postupku koje
potpisuju svi ¢lanovi Komisije. Uz izvje$¢e se prilaZze rang lista kandidata
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru (intervju).



4. PRAVNIM IZVORIMA:
Zakon o drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine, broj 67/18 i 21/22)
Poslovnik drzavnog odvjetnistva (Narodne novine, broj 128/19)
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