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Zagreb, 18. rujna 2024.

Temeljem cClanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjeCaja i internog
oglasa u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, broj 78/17, 89/19, 155/23; u daljnjem
tekstu: Uredbe) te sukladno Javnom natjecCaju od 13. rujna 2024. godine, za prijam u
drzavnu sluzbu na neodredeno vrijeme u Drzavno odvjetniStvo Republike Hrvatske,
oglasava se sljedeca

OBAVIJEST

I. Opis poslova radnog mjesta voditelja Odjela za informaticke poslove

Voditelj Odjela za informatiku podrSku organizira rad i vrS§i nadzor rada u Odjelu za
informati¢ku podr8ku i odgovara za pravodobno i pravilno obavljanje poslova u
Odjelu; obavlja poslove: organizacije i wupravljanja informatickim sustavom,
organizacije i ¢uvanja digitalnin dokumenata, odrZavanje raCunalnog operacijskog
sustava, kontrole i odrzavanja video-nadzora, evidencije posjetitelja i evidencije
radnog vremena; pruza neposrednu informatiCku potporu svim zaposlenicima
Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske u svakodnevnom radu; daje potporu
korisnicima videokonferencijskog sustava; sudjeluje u odrzavanju mreznih stranica;
vodi evidenciju informatiCke, komunikacijske i digitalne opreme te prikuplja podatke
za godisnji popis imovine; predlaze specifikacije za nabavu informaticke,
komunikacijske, digitalne i programske opreme, sudjeluje u raspodjeli nabavljene
opreme i vodi o tome evidenciju; vodi brigu o ispravnosti opreme koja je Drzavnom
odvjetniStvu Republike Hrvatske dana na koriStenje te koja se nalazi u najmu, skrbi o
telekomunikacijskoj mrezi, mobilnoj telefoniji, mobilnim uredajima, kontrolira
ispravnost informatiCke, komunikacijske i digitalne opreme i neispravnu opremu
dostavlja na specijalizirane servise, organizira i nadzire zbrinjavanje elektroni¢kog
otpada, obavlja i druge odgovarajuce poslove.

Il. Opis poslova radnog mjesta upisni€ara u drzavhom odvjetnistvu
UpisniCar u drzavnom odvjetniStvu obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u

skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniStvima, vodi
odgovarajuce upisnike i pomoc¢ne knjige u ruénom i elektronskom obliku, radi na



izradi i obradi statistickin podataka za razna mjesecCna, godiSnja i druga izvjeS¢a o
radu drzavnog odvjetnistva, obavlja i druge odgovarajuce poslove.

lll. Opis poslova radnog mjesta zapisni€ara u drzavnom odvjetnistvu

ZapisniCar 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
izvieS¢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
duzZnosnika, obavlja i druge odgovarajuce poslove.

IV. Opis poslova radnog mjesta voditelja Pisarnice za prijepis u drzavhom
odvjetnistvu

Voditelj Pisarnice za prijepis u drzavhom odvjetniStvu organizira i vrSi nadzor
uredskog poslovanja u pisarnici, nadzire rad zapisniCara i odgovara za pravodobno i
pravilno obavljanje poslova u pisarnici, 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 o izradenim otpravcima pismena u CTS, zaprima telefonske pozive,
zaprima, razvrstava i otprema postu, prima i otprema telefaks poruke i elektronsku
posStu, organizira sastanke duZnosnika, vodi evidenciju o dnevnom, tjednom i
mjesecnom rasporedu obveza i sastanaka duznosnika, vodi evidenciju o prisutnosti
na radu duznosnika, obavlja poslove fotokopiranja, radi na izradi i obradi statistickih
podatka za razna mjesecCna, godiSnja i druga izvjeS¢a o radu drzavnog odvjetnistva,
obavlja i druge odgovarajuce poslove.

V. Podaci o pla¢i radnog mjesta

Na temelju odredbe ¢lanka 11. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama (Narodne novine, broj: 155/2023) placa sluzbenika i namjeStenika sastoji
se od osnovne plaée i dodataka na osnovnu plac¢u utvrdenih tim Zakonom te ostalih
primitaka u skladu s ovim Zakonom i opéim propisom o radu.

Sukladno ¢lanku 12. stavku 2. Zakona o placéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
osnovna placa je umnozak koeficijenta za obracun place radnog mjesta na koje je
sluzbenik i namjestenik rasporeden ili za koje je sklopio ugovor o radu i osnovice za
obracun place.

Temeljem clanka 18. stavka 1. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama dodatak za radni staz iznosi 0,5% na osnovnu pla¢u za svaku navrSenu
godinu radnog staza.



Koeficijent za obraCun plate za navedena radna mjesta utvrden je Clankom 23.
Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun
place u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, broj: 22/24, 33/24) te iznosi;

- za radno mjesto upisni€ara u drzavnom odvjetnistvu; 1,42 (Tablica 2. Posebna
radna mjesta u drzavnoj sluzbi),

- za radno mjesto zapisniCara u drZzavnom odvjetnistvu; 1,44 (Tablica 2.
Posebna radna mjesta u drzavnoj sluzbi),

- za radno mjesto voditelja Odjela za informatiCke poslove; 2,60 (Tablica 1.
Jedinstvena radna mjesta u drzavnoj sluzbi) i

- za radno mjesto voditelja Pisarnice za prijepis ; 1,54 (Tablica 1. Posebna
radna mjesta u drzavnoj sluzbi).

VI. Sadrzaj, na€in 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).

Na testiranje se upucuju svi kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz javnog
natjeaja, a Cije su prijave pravodobne i potpune. Testiranje se sastoji od provjere
znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta.

A) Prva faza testiranja sastoji se od pisane provjere:

a) provjere znanja o organizaciji i na€inu rada u drzavnom odvjetnistvu - pisani test
(10 bodova)
b) provjere znanja bitnih za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta:

-u odnosu na radno mjesto Voditelja Odjela za informati¢ke poslove: pisani test - rad
u Windows operativnim sustavima, MS Office alatima, poznavanje osnova ra¢unalnih
mreza i osnova serverske infrastrukture (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 drugu fazu testiranja.

B) Druga faza testiranja sastoji se od pisane provjere znanja rada na racunalu:

Za radna mjesta po toCkom 2., 3. i 4.
- provjera znanja na racunalu - u programu Word i Excel




Smatra se da je kandidat koji je ostvario najmanje 5 bodova u provjeri znanja rada na
racunalu, zadovoljio na testiranju.

Za radno mjesto zapisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu

- provjera pisanja teksta na racunalu, koja se sastoji od provjere brzine i
toCnosti prijepisa teksta na racunalu (10 bodova). Ovoj provjeri mogu pristupiti samo
kandidati koji su zadovoljili na prethodnoj provjeri znanja rada na racunalu.

Smatra se da je kandidat koji je ostvario najmanje 5 bodova u provjeri znanja na
racunalu, zadovoljio na testiranju.

C) Razgovor (intervju) s Komisijom

Na razgovor (intervju) pozvat ¢e se kandidati koji su ostvarili ukupno najvise bodova
u prvoj i drugoj fazi testiranja, i to 10 kandidata za svako radno mjesto. 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 testiranja u prvoj i drugoj fazi
pozvat Ce 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.

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

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

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 ne¢e 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 nac€in remetiti mir i red.

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

VII. Vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja kandidata

Vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja kandidata bit ¢e objavljeni na web-stranici
Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske www.dorh.hr, najmanje pet dana prije
dana odredenog za testiranje.

VIII. Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje

1. Zakon o drzavnom odyvjetniStvu (Narodne novine, broj 67/18 i 21/22),
2. Poslovnik drzavnog odvjetniStva (Narodne novine, broj 128/19).
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