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SB/DR

OBAVIJEST

1) radno mjesto zapisni¢ar u drzavhom odvjetniStvu na neodredeno vrijeme
— 3 izvsitelj/ica

Sukladno ¢&l. 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjec€aja i internog
oglasa u drZavnoj sluzbi (Narodne novine broj 78/17 i 89/19), obavjeStavaju se
kandidati o

1. OPISU POSLOVA RADNOG MJESTA

Zapisni€ar u drzavnom odvjetnistvu:

Obavlja poslove zapisniCara te druge poslove, i to: pisanje tipskih dopisa na
temelju predloska i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika, unosi podatke u CTS,
sreduje i predaje spise na otpremu, unosi podatke u upisnik za vrijeme dezZurstva,
obavlja daktilografske poslove po diktatu, obavlja poslove zapisni€ara u radno
vrijeme i u dezurstvu, obavlja unos dokumenata u racunalni sustav i izraduje
jednostavnije (digitalne) dokumente, izraduje potrebne obrasce za izvjeSca,
popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom
odgovorne osobe, te obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika.

2. PODACIMA O PLACI RADNOG MJESTA

Na temelju ¢l. 11. Zakona o platama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
(Narodne novine broj 155/23) placa sluzbenika i namjesStenika sastoji se od osnovne
place i dodataka na osnovnu plaéu te ostalih primitaka u skladu s ovim Zakonom i
opéim propisom o radu.

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

Na temelju €l. 18. st. 1. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
dodatak za radni staz iznosi 0,5 % na osnovnu plaéu za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Koeficijent za obraCun place za radno mjesto zapisniCara u drzavnom
odvjetnistvu, i to 1,44, utvrden je u postupku prevodenja jedinstvenog naziva radnog
mjesta administrativni referent — drzavnoodvijetni¢ki zapisni€ar, utvrdenog
dosadasnjim propisima, u novi naziv radnog mjesta zapisni€ar u drZzavnom
odvjetnistvu, temeljem ¢€l. 16. st. 2. Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
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raspored i koeficijentima za obracun pla¢e u drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj
22/2024) .

3. PRAVILIMA, SADRZAJU | NACINU TESTIRANJA

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

Testiranju ne mogu pristupiti kandidati koji ne mogu dokazati identitet kao ni
osobe koje ne ispunjavaju formalne uvjete iz javnog natjecaja.

Kandidat koji ne pristupi testiranju viSe se neCe smatrati kandidatom u
postupku. Nakon utvrdivanja identiteta kandidata pristupit ¢e se testiranju. Kandidati
su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme testiranja kandidatima nije dozvoljeno:

- Kkoristiti se bilo kakvom literaturom ili biljeSkama,

- Kkoristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva

- napustati prostoriju u kojoj se vrsi provjera znanja te

- razgovarati sa ostalim kandidatima ili na drugi nacin remetiti red i mir.

Testiranje kandidata za radno mjesto zapisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu
sastojat ¢e se od provjere znanja (pisana provjera poznavanja organizacije rada),
sposobnosti i vjeStina kandidata — provjera poznavanja rada na racunalu pisanje po
prijepisu i diktatu (prakti¢ni dio testiranja) i razgovora Komisije za provedbu javnog
natjeCaja s kandidatima (intervju).

Prva faza testiranja sastoji se od pisane provjere poznavanja organizacije rada
u Drzavnom odyvjetnidtvu i Poslovnika drZzavnog odvjetniStva. Radi provjere znanja
ispunjava se test sa 10 pitanja, te se dodjeljuje 1 bod za svaki to¢an odgovor, §to
znaci da kandidat na navedenom testiranju moze dobiti ukupno 10 bodova.

Druga faza — prakti¢ni dio testiranja za radno mjesto zapisni¢ar u drzavnom
odvjetnistvu sastoji se od provjere poznavanja rada na racunalu u ukupnom trajanju
od 6 minuta — pisanje po prijepisu i diktatu u trajanju od po 3 minute.

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 najveci 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
(intervju).

Celniku tijela Komisija dostavlja IzvieSée o provedenom postupku koje
potpisuju svi Clanovi komisije. Uz lzvjeS€e se prilaze rang lista kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru (intervju).

4, PRAVNIM IZVORIMA :
1.  Zakon o drzavnom odvjetniStvu (Narodne novine broj 67/18 i 21/22)
- opcCe odredbe, Clanci 1.-11.
- ustrojstvo, ¢lanci 12.-13.
- odjeli, odsjeci i stalne sluzbe, ¢lanci 14.-19.
- nadleznosti, ¢lanci 29.-34.
- Cuvanje tajnosti podataka, ¢lanci 58.-60.



3

2. Poslovnik drzavnog odvjetniStva (Narodne novine broj 128/19)
- opce odredbe, ¢lanci 1. i 2.
- klasificirani podatak, ¢lanci 76.-87.
- sastavljanje drzavnoodvjetnickih pismena, Clanci 94.-99.
- pecat, zig, Stambilji i znak drzavnog odvjetnistva, ¢lanci 100.-103.
- rad pisarnice i koristenje sustava CTS-a, ¢lanci 210.-276.
- privremeno i stalno Cuvanje spisa i stavljanje u arhiv, ¢lanci 348.-365.

2) radno mjesto referent na neodredeno vrijeme — 1 izvSitelj/ica

1. OPISU POSLOVA RADNOG MJESTA

Referent:

Obavlja poslove uredskog poslovanja u pismohrani u skladu s propisima o
unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniStvima, zaprima, sreduje i ulaZze spise i
drugu dokumentaciju, provodi zakonski postupak Cuvanja, arhiviranja i izluCivanja
spisa, brine o sigurnosti, Cistodi i urednosti pismohrane, obavlja poslove fotokopiranja
i druge uredske poslove po nalogu drzavnog odvjetnika.

2. PODACIMA O PLACI RADNOG MJESTA

Na temelju ¢l. 11. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
(Narodne novine broj 155/23) plac¢a sluzbenika i namjestenika sastoji se od osnovne
plaée i dodataka na osnovnu plaéu te ostalih primitaka u skladu s ovim Zakonom i
opc¢im propisom o radu.

Sukladno ¢l. 12. st. 2. Zakona o pla¢ama u drZzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
osnovna placa je umnozak koeficijenta za obracun plaée radnog mjesta na koje je
sluzbenik i namjestenik rasporeden ili za koje je sklopio ugovor o radu i osnovice za
obracun place.

Na temelju ¢l. 18. st. 1. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
dodatak za radni staz iznosi 0,5 % na osnovnu plaéu za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Koeficijent za obracun place za radno mjesto referenta - 1,43, utvrden je u
postupku prevodenja jedinstvenog naziva radnog mijesta administrativni referent —
arhivar i za snimanje, utvrdenog dosadasnjim propisima, u novi naziv radnog mjesta
referent, temeljem ¢l. 16. st. 2. Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koeficijentima za obradun pla¢e u drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj
22/2024).

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 ni
osobe koje ne ispunjavaju formalne uvjete iz javnog natjecaja.

Kandidat koji ne pristupi testiranju viSe se neCe smatrati kandidatom u
postupku. Nakon utvrdivanja identiteta kandidata pristupit ¢e se testiranju. Kandidati
su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme testiranja kandidatima nije dozvoljeno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom ili biljeSkama,

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva
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- napustati prostoriju u kojoj se vrsi provjera znanja te

- razgovarati sa ostalim kandidatima ili na drugi nacin remetiti red i mir.

Testiranje kandidata za radno mjesto referent sastojat ¢e se od provjere
znanja (pisana provjera poznavanja organizacije rada), sposobnosti i vjestina
kandidata (provjera poznavanja rada uredskog poslovanja u pismohrani i arhivu i
provjere poznavanja rada na racunalu) | razgovora Komisije za provedbu javnog
natje€aja s kandidatima (intervju).

Prva faza testiranja sastoji se od pisane provjere poznavanja organizacije rada
u Drzavnom odyvjetniStvu i Poslovnika drZzavnog odvjetniStva. Radi provjere znanja
ispunjava se test sa 10 pitanja, te se dodjeljuje 1 bod za svaki to¢an odgovor, §to
znaci da kandidat na navedenom testiranju moze dobiti ukupno 10 bodova.

Druga faza — prakti¢ni dio testiranja za radno mjesto referent sastoji se od
provjere poznavanja rada uredskog poslovanja u pismohrani i arhivu i provjere
poznavanja rada na racunalu.

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 najveci 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
(intervju).

Celniku tijela Komisija dostavlja lzvije$¢e o provedenom postupku koje
potpisuju svi Clanovi komisije. Uz lzvjeSce se prilaze rang lista kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru (intervju).

4. PRAVNIM IZVORIMA :
3. Zakon o drzavnom odyvjetnistvu (Narodne novine broj 67/18 i 21/22)

- opcCe odredbe, Clanci 1.-11.

- ustrojstvo, ¢lanci 12.-13.

- odjeli, odsjeci i stalne sluzbe, ¢lanci 14.-19.
- nadleznosti, ¢lanci 29.-34.

- Cuvanje tajnosti podataka, ¢lanci 58.-60.

4. Poslovnik drzavnog odvjetniStva (Narodne novine broj 128/19)
- opce odredbe, ¢lanci 1. - 5.
- klasificirani podatak, ¢lanci 76.-87.
- pecat, zig, Stambilji i znak drZzavnog odvjetnistva, ¢lanci 100.-103.
- duznosti korisnika sustava CTS-a, ¢lanci 199.-206.
- rad pisarnice i koristenje sustava CTS-a. ¢lanci 210.-276.
- privremeno i stalno Cuvanje spisa i stavljanje u arhiv, ¢lanci 348.-365.
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