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5 REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNO ODVJETNISTVO REPUBLIKE HRVATSKE
Zagreb, Gajeva 30a

Broj: DU- 102/2024
Zagreb, 16. rujna 2024.

Temeljem ¢&lanka 71. stavka 3. Zakona o drzavnom odvjetnistvu (,Narodne
novine®, broj: 67/18 i 21/22), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave
i digitalne transformacije, KLASA: 712-01/2-01/54, URBROJ: 514-08-03-04/01-24-02
od 12. rujna 2024., Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske donosi

5 PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
DRZAVNOG ODVJETNISTVA REPUBLIKE HRVATSKE

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Drzavnog odvjetnistva
Republike Hrvatske, redni brojevi i nazivi radnih mjesta, broj izvrsitelja na pojedinom
radnom mijestu, kategorije radnih mjesta, opis poslova sluzbenika i namjestenika,
potrebne kvalifikacije i kompetencije za radno mjesto, kao i druga pitanja znacajna za
rad Drzavnog odvjetni§tva Republike Hrvatske.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u Pravilniku koji imaju rodno znacéenje, bez obzira koriste
li se u muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

U Drzavnom odvjetniStvu Republike Hrvatske utvrduju se 104 radna mjesta
sluzbenika i 16 radnih mjesta namjestenika za obavljanje tehnickih i pomoénih
poslova.

Clanak 4.
Obvezni uvjet za raspored na radna mijesta svih drzavnih sluzbenika je

poloZen drzavni ispit odgovarajuce razine sukladno zakonu kojim se ureduju prava i
obveze drzavnih sluzbenika.




Drzavni sluzbenik zaposlen u pravosudnom tijelu duzan je poloZiti poseban
struéni ispit za sluzbenike u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
rasporeden, najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.

DrZavni ispit i poseban struéni ispit nije duZzan polagati drzavni sluzbenik koji
ima polozen pravosudni ispit.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 5.

U Drzavnom odvjetnistvu Republike Hrvatske poslovi se obavljaju u sljedeéim
ustrojstvenim jedinicama:

1. URED GLAVNOG DRZAVNOG ODVJETNIKA REPUBLIKE HRVATSKE
1.1. Pisarnica drzavnoodvjetni¢ke uprave
1.2. Ured ravnatelja drzavnoodvijetni¢ke uprave
1.3. Sluzba za financijsko planiranje, raunovodstvene poslove i
nabavu

1.4. Sluzba za ljudske potencijale

1.5. Odjel za odnose s javnoséu i protokol
1.6. Odjel za informati¢ke poslove

1.7.  Odjeljak opcih i tehnickih poslova

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

2.1. Posebna drzavnoodvijetni¢ka pisarnica za kaznene predmete

2.2. Posebna drzavnoodyvjetni€ka pisarnica za gradansko- upravne
predmete

2.3. Posebna drzavnoodyvjetni¢ka pisarnica Odsjeka za unutarniji
nadzor

2.4. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica Odsjeka za medunarodnu
pravnu pomo¢ i suradnju

2.5. Posebna drzavnoodyvjetni¢ka pisarnica za pracenje i obradu
statisti¢kih podataka

2.6. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za kadrovske poslove

2.7. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za protokol

2.8. Posebna drzavnoodyvijetni¢ka pisarnica za prijepis

2.9. Posebna drzavnoodyvijetni¢ka pisarnica za prijem i otpremu poste

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI
. NAZIVI SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, BROJ
IZVRSITELJA, OPIS POSLOVA TE POTREBNI UVJETI
Clanak 6.
Nazivi radnih mjesta s opisima poslova i zadataka, ovlastima i

odgovornostima, kompetencijama, struéni uvjeti potrebni za obavljanje i raspored na
radna mjesta, te broj izvrsitelja pojedinog radnog mjesta, prikazani su u Tabeli 1.



,Raspored radnih mjesta sluzbenika i namjesStenika u Drzavnom odvjetnistvy
Republike Hrvatske®, koja je sastavni dio ovog Pravilnika.
IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.

RjeSenja o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjestenika na utvrdena radna
mjesta donijet ¢e Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske u roku od tri mjeseca
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 8.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
redu u Drzavnom odvijetniStvu Republike Hrvatske, broj: DU-52/2020 od 18. veljage
2020. i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu u Drzavnom
odvjetnistvu Republike Hrvatske, broj: DU-52/2020-6 od 26. travnja 2022.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja.

U Zagrebu, 16. rujna 2024.

—~ GLAVNI DRZAVNI ODVJETNIK
-, REPUBLIKE HRVATSKE

lvan Turudié, univ. spec. crim.

i

1
L]




Prilog: -Tabela 1.

RASPORED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
U DRZAVNOM ODVJETNISTVU REPUBLIKE HRVATSKE

1. URED GLAVNOG DRZAVNOG ODVJETNIKA REPUBLIKE HRVATSKE

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
Opée: Razina 7.1. svili 7.1. st
1. Glasnogovornik 1 = logika — visoka razina HKO-a pravne struke,

- radno mjesto |. vrste = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — visoka razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= Qdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— visoka razina
* Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specifiéne:
= Prakti¢na znanja iz podruéja odnosa s javnoS¢u-sadrzajna
priprema materijala i objava, medijski nastupi-visoka
razina,
= Prakti¢na znanja iz podruéja organizacije dogadanja i
protokola-visoka razina,
= Govorna komunikacija na engleskom jeziku-srednja
razina,
= Pisana komunikacija na engleskom jeziku-srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
» |ogika-visoka razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — visoka razina
= Govorna komunikacija na engleskom jeziku-srednja razina

novinarstva,
komunikologije, odnosa s
javnos$éu, masovnih medija,
politologije,

najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima




Opis poslova

obavlja poslove informiranja sukladno zakonskim propisima (Zakon o medijima i Zakon o elektroniCkim medijima),

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetniStva) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika-osnovna razina

» suraduje s voditeliem Odjela za odnose s javno$cu i protokol,
e ureduje mreznu stranicu DORH-a, uskladuje objave i priopéenja te druge sadrZaje koji se objavljuju na mreznoj stranici DORH-a,
¢ svakodnevno pregledava tiskane i elektroni¢ke medije te analizira medijske objave,
e prati sadrzaje na Internet portalima i drustvenim mrezama koji se odnose na rad drZzavnih odvjetnistava,
¢ obavlja poslove Glavnog administratora za drzavnoodvjetnicke portale (https://dorh.hr/hr https://uskok.hr/hr) i Bazu znanja,
= unosi, moderira i ureduje sadrzaj u Bazi znanja,
e prema potrebi sudjeluje u programu usavr$avanja/osposobljavanja za pravosudne duZnosnike i sluzbenike za odnose s
medijima/javnoséu i sastavlja smjernice i upute,
e Uz suglasnost Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske:
- daje izjavelintervjue i javno nastupa u elektronickim medijima,
- sastavlja priopéenja za javnost o radu DORH-a te ureduje priopéenja drzavnih odvjetnistava,
- sastavlja odgovore na upite novinara
- organizira konferencije za medije, brifing za novinare i druge oblike odnosa s medijima, kao i protokolarnih dogadanja povjerenih u
rad,
e obavlja i druge odgovarajuée poslove koje mu povjeri Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske i ravnatelj drzavnoodvjetni¢ke uprave.
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrditelja
2. Administrativni tajnik 1 Opce: Razina 4.2. HKO upravne,
Celnika tijela = Logika —osnovna razina ekonomske ili birotehnicke
-radno mjesto lll. vrste » Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina struke ili gimnazija ,
»= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na najmanje 1 godina radnog
hrvatskom jeziku — osnovna razina iskustva na odgovarajuc¢im
= Digitalna pismenost — srednja razina poslovima
= Qdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specificne:




Digitalna pismenost-srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva-osnovna razina,

- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,

- Poslovnik drzavnog odvjetnistva

Opis Uow_o<m

e obavlja poslove uredskog poslovanja u Uredu
poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,

Hrvatske,
e izraduje nacrte jednostavnijih akata drzavnoodvjetni¢ke uprave i drugih pismena,
e obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave

Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske u skladu s propisima o unutarnjem

organizira primanje stranaka i sastanke Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske,
prima telefonske pozive i daje potrebne obavijesti i informacije po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske,
vr$i primitak pismena i elektroni¢ke poste,
obavlja poslove prijepisa, fotokopiranja i skeniranja,
izraduje mjeseéno izvje§ée o prisutnosti na radu svih zaposlenika rasporedenih na rad u Ured Glavnog drzavnog odvjetnika Republike

1.1.  PISARNICA DRZAVNOODVJETNICKE UPRAVE
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
3. Voditelj pisarnice 1 Opce:
drzavnodvijetnicke » Logika — osnovna razina Razina 4.2 HKO-a upravne
uprave u Drzavnom = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina ili ekonomske struke ili
odvjetnistvu RH = Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na gimnazija,

-polozaj lll. vrste hrvatskom jeziku — osnovna razina | najmanje 4 godine radnog
= Digitalna pismenost —srednja razina iskustva na odgovarajuéim
= Qdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka | poslovima

— osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Rukovodece:

Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i pracenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina,

Usmjerenost na rieSavanje problema, sposobnost




uspostave radnih procesa-osnovna razina,
Specifiéne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o
uredskom poslovanju) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika -osnovna razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku -srednja razina
* Poznavanje resornog zakonodavstva -osnovna razina:
- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva,
- Uredba o uredskom poslovaniju

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi pravodobno i uredno

obavljaju,

obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
obavlja poslove za Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske u svezi s prijemom stranaka, telefonskih poruka, zakazivanja i

organizaciji sastanaka i dr.,
obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

radi na izradi i obradi statisti¢kih podatka za razna mjesecna, godisnja i druga izvje$éa o radu drzavnog odvjetnistva i odgovara za toénost

statistickih podataka pisarnice,

obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
4. Upisni€ar u drzavnom 3 Opce: Razina 4.2 HKO-a upravne,

odvjetnistvu
- radno mijesto Ill. vrste

Logika ~ osnovna razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna
razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina

* Digitalna pismenost — srednja razina

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka

ekonomske ili birotehnicke
struke ili

gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na
odgovarajucim

poslovima.




— osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifitne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika — osnovna razina

* Digitalna pismenost — srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina;

- Zakon o drzavnom odvjetnistvu
- Poslovnik drzavnog odvjetni§tva _

| Opis poslova

obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetni§tvima,
vodi odgovarajuce upisnike i pomocéne knjige u fizickom i elektronskom obliku,

upisuje nove predmete u odgovarajuée upisnike u CTS-u i formira spise u fizickom obliku

provjerava i razvrstava podneske

upisuje podneske u odgovarajuée upisnike i druge evidencije,

slaZe spise i ulaZe ih u odgovarajuce kalendare i pretince,

postupa po naredbama rjesavatelja,

razvodi i odlaze spise u pri¢uvnu arhivu,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

radi na izradi i obradi statistikih podataka za razna mjeseéna, godi$nja i druga izvje$éa o radu drzavnog odvjetnistva,
obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvijetnicke uprave i
voditelja pisarnice




1.2. URED RAVNATELJA DRZAVNOODVJETNIGKE UPRAVE

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
|__broj mjesta/kategorija izvrsitelja
5. Ravnatelj 1 Opce: Razina 7.1. svili 7.1. st

drzavnoodvijetnicke
uprave u Drzavnom
odvjetnistvu RH

- polozaj |. vrste

* Logika - visoka razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

* Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — srednja razina

= Digitalna pismenost — srednja razina

* Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— visoka razina

* Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Rukovodece:

* Organizacija i upravijanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i praéenje ostvarivanja
pokazatelja- visoka razina,

* Usmijerenost na riesavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-visoka razina

Specificne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvijetnistva) — visoka
razina

* Poznavanje propisa i praksi iz podruéja javne nabave —
visoka razina

= Poznavanje metoda i praksi upravljanja ljudskim
potencijalima— visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

* Logika-visoka razina

* Digitalna pismenost-srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

* Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — srednja razina

* Poznavanje resornog zakonodavstva-visoka razina;

- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,

HKO-a pravne, upravne ili
ekonomske struke,
najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

certifikat za obavijanje
poslova javne nabave




__

_ __ _ - Poslovnik drzavnog odvjetnigtva _

__ Opis poslova

organizira, nadzire i odgovara za uredno i pravodobno obavljanje strucnih, administrativnih, tehniekih i drugih poslova u drzavnom
odvjetnistvu,

e obavlja stru¢ne poslove u vezi s planiranjem i upravijanjem ljudskim potencijalima u drzavnom odvjetnistvu,
e organizira rad sluzbenika i namjestenika te prati njihovu uéinkovitost u radu,
e planira i prati edukaciju sluzbenika i namjestenika,
e vrsi nadzor nad odrzavanjem zgrade drzavnog odvjetniStva, radnih prostorija i opreme za rad te investicijskim ulaganjima,
e organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave, sukladno zakonu i potrebama drzavnog odvjetnistva,
e organizira provedbu postupaka javne nabave,
e obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem drzavnog odvjetni$tva te obavljanjem uredskih i pomo¢éno-tehniékih poslova,
» skrbi i obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i vlastitih sredstava drzavnog odvjetnistva,
e sudjeluje u izradi i provedbi projekata drzavnoodvjetni¢ke uprave te nadzire njihovu provedbu,
e skrbi o pravodobnom i urednom vodenju statistickih podataka o radu drzavnog odvjetniStva, suraduje s jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave u vezi s nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti drzavnog odvjetnistva,
¢ izraduje nacrte normativnih i upravnih akata, naredbi i uputa koje donosi Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske,
e obavlja druge poslove koje mu povjeri Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
6. Visi referent 1 Opée: Razina 6. sv ili 6. st HKO-a
-radno mjesto Il. vrste = Logika —srednja razina upravne ili ekonomske
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina | struke, najmanje 1 godina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na radnog iskustva na
hrvatskom jeziku — srednja razina odgovarajucim poslovima

= Digitalna pismenost — srednja razina

= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— srednja razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specificne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
= | ogika-srednja razina




Digitalna pismenost-srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva-srednja razina;

- Zakon o drzavnom odvijetnistvu,

- Poslovnik drzavnog odvjetni§tva

Op

is poslova

izraduje nacrte jednostavnijih akata drzavnoodvjetnicke uprave i drugih pismena,

 vodi evidencije certifikata o sigurnosnoj provjeri i izjava o postupanju s klasificiranim dokumentima,
 kopirg i skenira pismena zaprimljena u papirnatom obliku,
* vodi evidencije u Uredu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske,
* obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave |
1.3. SLUZBA ZA FINANCIJSKO PLANIRANJE, RACUNOVODSTVENE POSLOVE | NABAVU
' Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
7 broj mjesta/kategorija izvrsitelja
7_ 7. Voditelj Sluzbe 1 Opce: Razina 7.1. svili 7.1. st
- polozaj I. vrste * Logika — visoka razina HKO-a ekonomske struke,
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina najmanje 5
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na godina radnog iskustva
hrvatskom jeziku — visoka razina na odgovarajuc¢im
= Digitalna pismenost — srednja razina poslovima
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka
— visoka razina
* Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Rukovodece:
* Organizacija i upravijanje poslovima, upravijanje ljudskim
potencijalima, uspostava i pracenje ostvarivanja
pokazatelja - visoka razina
= Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-visoka razina
Specifi¢ne:

Poznavanje propisa i praksi u podruéju financijskog
upraviljanja i kontrole— visoka razina
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= Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja javnih financija i _

proradunskog planiranja- visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:

* |ogika-visoka razina

= Digitalna pismenost-srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Poznavanje propisa i praksi iz podruéja javnih financija i
proracunskog planiranja- visoka razina

| Opis poslova

e ® & & & ° @& @ [ ] e o & o o

rukovodi radom sluzbe i organizira zakonito obavljanje financijsko-materijalnih i raéunovodstvenih poslova,

planira poslove i odgovoran je za ispravnost uz postivanje rokova poslova u nadleznosti sluzbe,

prati promjene propisa u okviru svoje djelatnosti,

organizira pripremu i izraduje Financijski plan,

izraduje financijski plan troSenja sredstava prema proracunskim klasifikacijama i kontrolira izvrenje,

izraduje prijedlog zahtjeva za tekuée izdatke drzavnog odvjetniStva u svezi izrade drzavnog proracuna, te prijedlog izdataka za kapitalne
izdatke,

sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata sukladno prora¢unskim propisima, inicira izradu internih akata kojima se ureduju procesi rada i obrade
financijske dokumentacije,

izraduje mjesecne, tromjeseéne i godiSnje planove,

izraduje periodi¢na i godi$nja izvje$éa, kao i sva izvje$¢a u svezi poreznih propisa i izvjeS¢a u svezi statistickih istrazivanja,

priprema i izraduje traZzena izvje$¢a za nadlezno ministarstvo,

vréi struéni nadzor izvr§avanja poslova u svezi obraéuna plaéa, financijskog knjigovodstva, blagajni¢kog poslovanja, te poslova ekonomata,
obavlja nadzor financijsko-materijalnog poslovanja Zupanijskih i opéinskih drzavnih odvjetnistava,

ustrojava i vodi zakonom propisane knjige i knjigovodstvene evidencije,

organizira skladi$tenje opreme, inventara i zaliha materijala,

suraduje s drugim tijelima vezano uz poslove financijskog poslovanija,

sudjeluje u postupcima nabave,

obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave
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Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
8. Visi savjetnik 1 Opce: Razina 7.1.svili 7.1. st

- radno mjesto |. vrste = Logika — visoka razina HKO-a ekonomske struke,
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina najmanje 4
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na godine radnog iskustva na

hrvatskom jeziku — visoka razina odgovaraju¢im

» Digitalna pismenost — srednja razina poslovima.

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— visoka razina
* Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specifiéne:
= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave-
srednja razina
= Prakti¢na znanja iz podruéja upravljanja provedbom
ugovora o javnoj nabavi-srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika-visoka razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja javne nabave-
srednja razina

Opis poslova

suraduje sa Sredis$njim drzavnim uredom za sredisnju javnu nabavu,

prati promjene propisa u okviru svoje djelatnosti,

priprema i izraduje plan nabave; priprema podatke i sudjeluje u izradi troskovnika za provodenje postupka nabave, priprema odluke za
provodenje postupka nabave, pozive za prikupljanje ponuda i sudjeluje u izradi dokumentacije u postupcima nabave;

prati ispravnost i redoslijed procedura u postupcima nabave; administrativno raéunski kontrolira pristigle ponude te unosi potrebne objave
u elektronicki oglasnik javne nabave; priprema i izraduje nacrte ugovora o nabavi,

vodi evidencije o postupcima nabave i evidencije zaklju¢enih ugovora,

prati trosenje sredstava,

izraduje analize troSkova i druge analize materijalno-financijskog poslovanja u postupcima nabave,

obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave i voditelja
Sluzbe

13




- radno mjesto Il. vrste

* Logika —srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
* Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — srednja razina
* Digitalna pismenost — srednja razina
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrsenje zadataka
- srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifi¢ne:
* Poznavanje propisa i praksi iz podruéja javnih financija i
prora¢unskog planiranja- srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika-srednja razina
* Digitalna pismenost-srednja razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podruéja javnih financija i
proracunskog planiranja- srednja razina

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti _
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
9. Visi referent 1 Opée: Razina 6. sv ili 6. st

HKO-a ekonomske struke,
najmanje 1

godina radnog iskustva
na odgovarajucim
poslovima.

‘ Opis poslova
provodi kontiranje uredno likvidirane knjigovodstvene dokumentacije i knijizi je sukladno propisima,

.
e izraduje preglede po vrstama trokova,

e sudjeluje u izradi i kontroli bilance,

* uskladuje financijska stanja sa stanjem u materijalnom knjigovodstvu i knjigovodstvu osnovnih sredstava,
L ]

o

obavlja i druge poslove financijsko-materijalnog poslovan
drzavnoodvjetni¢ke uprave i voditelja Sluzbe

sudjeluje u izradi financijskih izvje$¢a i u ustroju godisnjih popisa,
ja po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja

- radno mjesto lll. vrste

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
10. Referent 4 Opée: Razina 4.2 HKO-a

= Logika —osnovna razina

* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina

= Digitalna pismenost — srednja razina

ekonomske, struke,
najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima
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= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka
— osnovna razina
* Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i
proracunskog planiranja- osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika-osnovna razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
* Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i
prora¢unskog planiranja- osnovna razina

Opis poslova

e obavlja gotovinske uplate i isplate temeljem likvidirane dokumentacije,

- radno mjesto lll. vrste

* Logika —osnovna razina

* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina

= Digitalna pismenost — osnovna razina

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka
— oshovna razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifiéne:

» obavlja likvidaciju i obra¢un placa, te drugih osobnih primanja zaposlenika, te vodi evidenciju njihovih obustava,

e popunjava statistiCka i druga izvie$¢a i obrasce u vezi s osobnim primanjima zaposlenika,

e vodi evidenciju isplata ugovora o djelu,

e vodi glavne i pomoéne knjige sukladno propisima,

e priprema i kontrolira ispravnost dokumentacije, te likvidiranu dokumentaciju unosi u glavne i pomoéne knjige,

* provodi kontiranje uredno likvidirane knjigovodstvene dokumentacije i knijizi je sukladno propisima,

» prati rokove za podno$enje rezervacija i zahtjeva za pla¢anje iz sustava riznice,

e sudjeluje u pripremi i organizaciji godi§njeg popisa imovine,

e obavlja i druge poslove financijsko-materijalnog poslovanja te druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske,

ravnatelja drzavnoodyvjetni¢ke uprave i voditelja Sluzbe

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvriitelja
11. Ekonom 1 Opce: Razina 4.2 HKO-a

ekonomske struke ili
gimnazija,

najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima




= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -
osnovna razina

» Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave-
osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= | ogika-osnovna razina

= Digitalna pismenost-osnovna razina

= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave-
osnovna razina

| Opis poslova

obavlja nabavu opreme, uredskog materijala, sitnog materijala i drugih potreba drzavnog odvjetnistva,

vodi evidenciju zaprimljenog i izdanog uredskog materijala,

vodi pomoéne knjige sukladno propisima o raunovodstvu proraduna; vodi knjigu nabavki, knjigu kapitalne imovine te pojedinaénu nabavu
osnovnih sredstava,

vodi brigu o obradunu ispravka vrijednosti i revalorizaciji osnovnih sredstava,

brine o potrebama zgrade, uredskih prostorija i opremi,

uskladuje skladi$no poslovanje tj. pomoéne knjige s glavnom knjigom u knjigovodstvu drzavnog odvjetnistva,

izraduje pismene narudzbe materijala i usluga uz suglasnost voditelja sluzbe, ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave i Glavnog drzavnog
odvjetnika Republike Hrvatske,

provjerava ispravnost dokumenata, upotpunjuje ih i dostavlja na pla¢anje,

knjizi dokumente u materijalnom knjigovodstvu i uskladuje proknjizeno stanje sa financijskim knjigovodstvom,

vodi evidenciju utro$ka goriva i popunjava putne radne listove,

izdaje materijal i sitni inventar,

obavlja poslove u vezi s osiguranjem, utroSkom i otpisom opreme i materijala,

obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetnitke uprave i voditelja Sluzbe

1.4.

SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja

L

12. Voditelj Sluzbe 1 Opce: Razina 7.1. svili 7.1. st

- polozaj I. vrste = |ogika — visoka razina HKO-a pravne ili upravne
i = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina struke, najmanje 5 godina
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Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — visoka razina

Digitalna pismenost — srednja razina

Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
— visoka razina

Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Rukovodece:

Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i praéenje ostvarivanja
pokazatelja-visoka razina

Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-visoka razina

Specifiéne:

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — visoka
razina

Poznavanje metoda i praksi upravljanja ljudskim
potencijalima — visoka razina

Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i
radnih odnosa-visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika-visoka razina

Digitalna pismenost-srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i
radnih odnosa-visoka razina

radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

Opis poslova

e upravlja radom Sluzbe;

obavlja strune i upravne posiove vezane za upravljanje i razvoj ljudskih potencijala,

provodi analizu radne opterecenosti i priprema prijedlog plana zaposljavanja u drzavnu sluzbu,
priprema kompetencijski model i izraduje profile sluzbenickih i namjestenickin radnih mjesta u DORH-u,
procjenjuje potrebe izobrazbe u drzavnom tijelu te obavija stru¢ne poslove vezane za izobrazbu drzavnih sluzbenika i namjestenika,
izraduje izvjeS¢a o popunjenosti radnih mjesta na temelju rodne zastuplienosti i predlaze odgovarajute mjere za osiguranje

uravnoteZene rodne zastupljenosti u drzavnom tijelu, a osobito na rukovodec¢im radnim mjestima,
7!  prati stanje i predlaze mjere za unapredenje sluzbeni¢kih odnosa i upravljanja liudskim potencijalima te mjere unaprjedenja razvoja
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kompetencija i karijere sluzbenika u suradnji s drugim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,
obavlja najsloZenije radnopravne poslove za zaposlenike DORH-a,

= Digitalna pismenost - srednja razina

* Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— srednja razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifiéne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — srednja
razina

* Poznavanje metoda i praksi upravljanja ljudskim
potencijalima — srednja razina

= Poznavanije propisa i praksi iz podrucja sluzbeniékih i
radnih odnosa-srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika-srednja razina
= Digitalna pismenost-srednja razina

* izraduje nacrte akata kojima se odlucuje o pravima i obvezama zaposlenika,
* prati promjene propisa u okviru svoje djelatnosti, \
* sudjeluje u provedbi postupka prijma u drzavnu sluzbu,
¢ Clan je povjerenstva za napredovanje drzavnih sluzbenika, _
* nadzire zakonitost rieSenja i odluka USKOK-a, Zupanijskih i opéinskih drzavnih odvjetniStava kojima se riesava o sluzbeni¢kim i i
namjesteni¢kim odnosima,
* priprema nacrte odgovora na Zalbe upucene Odboru za drzavnu sluzbu,
e odgovoran je za azurno vodenje podataka za zaposlenike DORH-a u Registru zaposlenih u javnom sektoru,
* odgovoran je za azurno vodenje evidencije o zaposlenicima u drzavnim odvjetnistvima,
* radi na izradi i obradi statisti¢kih podatka za razna mjesecna, godisnja i druga izvjeséa,
e obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodyvijetniéke uprave
Redni | Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
13. Visi referent 3 Opée: Razina 6. sv ili 6. st HKO-a
-radno mjesto Il. vrste * Logika —srednja razina upravne ili ekonomske
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina struke, najmanje 1 godina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na radnog iskustva na
hrvatskom jeziku — srednja razina odgovarajucim poslovima
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= Poznavanje resornog zakonodavstva-srednja razina;
- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,

_ - Poslovnik drzavnog odvjetnistva
Opis poslova x‘
¢ obavlja upravne i strué¢ne poslove koji se odnose na radnopravna i statusna pitanja sluzbenika i namjestenika, T
e izraduje nacrte prijedloga odluka o materijalnim pravima duznosnika,
» obavlja poslove u vezi s ostvarivanjem prava sluzbenika i namjestenika sukladno propisima o sluzbeni¢kim odnosima,
e izraduje nacrte jednostavnijih akata i drugih pismena, _
e obavlja poslove vezane uz prijam, rasporedivanje, napredovanje, premjestaj i prestanak drzavne sluzbe,
* vodi evidencije drzavnih sluzbenika i namjestenika i redovito unosi nove podatke o zaposlenima u Registar zaposlenih u drzavnoj sluzbi i

javnim sluzbama i ostale propisane evidencije,

* obavlja poslove pripreme prijedloga pravilnika o unutarnjem redu, u suradnji s drugim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,

* pomaze voditelju Sluzbe u obavljanju poslova planiranja, upravljanja i razvoja ljudskih potencijala u drzavnim odvjetnistvima,

» obavlja poslove pripreme plana prijma sluzbenika i namjestenika,

* sudjeluje u postupcima izbora kandidata za prijem u drzavnu sluzbu u DORH,

e Clan povjerenstva za napredovanje drzavnih sluzbenika,

» priprema prijedloge rie$enja o prijmu i rasporedu sluzbenika i namjestenika u skladu s propisima te priprema ostala riesenja i odluke iz

i podrucja sluzbenickih i radno-pravnih odnosa,
7 » obavlja poslove u vezi premjestaja drzavnih sluzbenika i namjestenika,

* obavlja poslove vezane uz provedbu procesa struénog osposobljavanja i usavr§avanija sluzbenika,

* sudjeluje u postupku izbora mentora viezbenicima i pracenju viezbenitke prakse,

* sudjeluje u prac¢enju rada sluzbenika na probnom radu,

e obavilja poslove vezane uz prijavijivanje drzavnog ispita i prati ispunjenje obveze polaganja drZzavnog ispita sluzbenika u DORH-u te

koordinira poslove vezane uz ocjenjivanje,
_obavlja ostale poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvijetni¢ke uprave i voditelja Sluzbe
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije _ Uvijeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
14. Referent 3 Opée: Razina 4.2. HKO-a
- radno mijesto Ill. vrste = Logika —osnovna razina upravne, ekonomske ili
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina | birotehniéke struke ili
* Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na gimnazija, najmanje 1
hrvatskom jeziku — osnovna razina godina radnog iskustva na

= Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajuc¢im poslovima
= _Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka
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— osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetni$tva) — osnovna
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= | ogika-osnovna razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva-osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetni$tva

Opis poslova

o @ o

obavlja tehni¢ke poslove vezane uz radnopravne poslove za zaposlenike DORH-a,

izraduje nacrte jednostavnijih pismena,

pomaze pri unosu i azuriranju podatka u Registru zaposlenih u javnom sektoru,

vodi osobne o€evidnike sluzbenika i namjedtenika DORH-a i drugih drzavnih odvjetnistava,
obavlja sve radnje u vezi mirovinskog i zdravstvenog osiguranja zaposlenika,

skenira primljena pismena u papirnatom obliku radi unosa u sustav CTS,

vodi sluzbene evidencije o radnom vremenu i druge propisane evidencije iz podrucja rada i radnih odnosa,

izdaje potvrde iz drzavne sluzbe na temelju sluzbenih evidencija,
obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave

i voditelja Sluzbe

1.5.

ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL

Redni
broj

Naziv radnog
mjesta/kategorija

Broj
izvrSitelja

Kompetencije

Uvjeti

Voditelj Odjela
- polozaj I. vrste

A

= Logika — visoka razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — visoka razina

= Digitalna pismenost — srednja razina

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka

Razina 7.1. svili 7.1. st
HKO-a pravne struke,
novinarstva,
komunikologije, odnosa s
javnoscu, masovnih medija,
politologije,

najmanje 4 godine
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— visoka razina radnog iskustva na
= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina odgovarajuc¢im poslovima
Rukovodece:

* Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i pra¢enje ostvarivanja
pokazatelja-visoka razina,

* Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-visoka razina

Specifitne:

= Prakti¢na znanja iz podruéja organizacije dogadanja i
protokola-visoka razina,

= Govorna komunikacija na engleskom jeziku-srednja razina

* Pisana komunikacija na engleskom jeziku-srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

* Logika-visoka razina

= Digitalna pismenost-srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — visoka razina

= Govorna komunikacija na engleskom jeziku-srednja razina

Opis poslova

rukovodi radom Odjela,

obavlja stru¢ne, organizacijske i tehnicke poslove protokola za potrebe Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske: osmisljava i
provodi aktivnosti vezane za njegove sluzbene posjete i putovanija; prikuplja podatke i priprema kalendar tih posjeta i putovanja; predlaze
plan sredstava i tro§kova putovanja u inozemstvo i stranih posjeta iz inozemstva,

rukovodi organizacijom prijema i posjeta domacih i stranih delegacija, brine o osiguranju prijevoza za delegacije; osmisljava pokione za
strane duznosnike; vodi evidenciju primljenih poklona; vodi evidenciju trodkova svih putovanja i reprezentacija i izraduje izvieséa o tome
za Glavnog drZzavnog odvjetnika Republike Hrvatske,

obavlja i druge poslove vezane za posjete i putovanja, obavlja poslove ceremonijala posebnih sveéanih i drugih prigoda od znacaja za
Republiku Hrvatsku koje se odvijaju u prostorijama DORH-a, ostvaruje suradnju i koordinira obavljanje poslova protokola s
odgovarajuéim sluzbama za protokol Predsjednika Republike Hrvatske, Hrvatskoga sabora i Viade Republike Hrvatske, te drugih tijela
drzavne uprave, medunarodnih organizacija i institucija,

koordinira organizacijom svih dogadanja, struénih skupova i konferencija u organizaciji DORH-a,

obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave
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Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrditelja
16. Visi referent 1 Opée: Razina 6. svili 6 st HKO-a
- radno mjesto Il. vrste = Logika — srednja razina novinarstva,
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina | komunikologije, odnosa s
* Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na javnoscu, masovnih medija,
hrvatskom jeziku — srednja razina politologije ili upravne
= Digitalna pismenost — srednja razina struke,
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka | najmanje 1 godina radnog
— srednja razina iskustva na odgovarajuéim
» Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina poslovima
Specifi¢ne:

Prakti¢na znanja iz podruéja organizacije dogadanja i
protokola-srednja razina,

Govorna komunikacija na engleskom jeziku-osnovna
razina

Pisana komunikacija na engleskom jeziku-osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika— srednja razina

Digitalna pismenost— srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — srednja razina

Govorna komunikacija na engleskom jeziku-osnovna
razina

Opis poslova

e provodi tehni¢ku organizaciju svih protokolarnih poslova,

i voditelja Odjela

pomaze u organizaciji stru¢nih skupova, seminara, radionica i konferencija u organizaciji DORH-a,
pomaze u organizaciji i pripremi prijema i posjeta domacih i stranih delegacija,

priprema sluzbena putovanja Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, njegovih zamjenika i savjetnika,
izraduje putne naloge i vodi knjigu sluzbenih putovanja,
obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvijetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave
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_ Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
mjesta/kategorija izvrSitelja
Referent 2 Opce: Razina 4.2. HKO-a,
- radno mjesto lll. vrste = Logika — osnovna razina upravne, ekonomske ili
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina | birotehni¢ke struke ili
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na gimnazija, najmanje 1
hrvatskom jeziku — osnovna razina godina radnog iskustva na

= Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajuc¢im

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka | poslovima
— osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= PraktiCna znanja iz podruéja organizacije dogadanja i
protokola-osnovna razina
= Govorna komunikacija na engleskom jeziku-osnovna
razina
= Pisana komunikacija na engleskom jeziku-osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika— osnovna razina
= Digitalna pismenost— srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku— srednja razina
7 = Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
7 hrvatskom jeziku — osnovna razina
= Govorna komunikacija na engleskom jeziku-osnovna
_ razina
Opis poslova
* pomaze u tehni¢koj organizaciju svih protokolarnih poslova,
pomaze u organizaciji stru¢nih skupova, seminara, radionica i konferencija u organizaciji DORH-a;
pomaze u organizaciji i pripremi prijema i posjeta domacih i stranih delegacija;
priprema sluzbena putovanja Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, njegovih zamjenika i savjetnika,
izraduje putne naloge i vodi knjigu sluzbenih putovanja,
obavlja i druge odgovarajuce posiove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetniéke uprave
i voditelja Odjela |
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1.6.

ODJEL ZA INFORMATICKE POSLOVE

Redni
broj

Naziv radnog Broj Kompetencije
mjesta/kategorija izvrSitelja

Uvjeti

18.

Voditelj Odjela za 1 Opce:
informaticke poslove = Logika — visoka razina
- polozaj I. vrste = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — srednja razina
= Digitalna pismenost — visoka razina
* Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
— visoka razina
* Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Rukovodege:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upraviljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i pracenje ostvarivanja
pokazatelja-visoka razina,
= Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-visoka razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnitva)- srednja
razina
* Praktitna znanja iz podrucja informacijskih tehnologija—
visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika-visoka razina
= Digitalna pismenost-visoka razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

Razina 7.1. svili 7.1. st
HKO-a elektrotehnicke,
tehniéke ili informaticke
struke,

najmanje 4

godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im
poslovima

Opis poslova

rukovodi radom Odjela,
organizira rad i vr$i nadzor rada u Odjelu i odgovara za pravodobno i pravilno obavljanje poslova u Odjeluy;

organizira koordinaciju i pra¢enje aktivnosti na podrucju informatike, te vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja raéunalnog sustava,

prati i implementira nove tehnoloske napretke

obavlja poslove: organizacije i upravijanja informati¢kim sustavom, organizacije i éuvanja digitalnih dokumenata, odrzavanje racunalnog
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operacijskog sustava, kontrole i odrzavanja video-nadzora, evidencije posjetitelja i evidencije radnog vremena;

e pruza neposrednu informati¢ku potporu svim zaposlenicima DORH-a u svakodnevnom radu;
 daje potporu korisnicima videokonferencijskog sustava;
e sudjeluje u odrzavanju mreznih stranica;
e nadzire sigurnost podataka i sustava, sustavno arhivira i na adekvatni nacdin pohranjuje podatke, educira zaposlenike i pruza struénu
pomo¢ svim organizacijskim jedinicama
e suraduje s ovlastenim informacijskim centrima ili sluzbama u svezi s odrzavanjem i upravljanjem sustava baze podataka prema
dobivenim projektnim uputama
* vodi evidenciju informati¢ke, komunikacijske i digitalne opreme te prikuplja podatke za godi$nji popis imovine;
e predlaze specifikacije za nabavu informaticke, komunikacijske, digitalne i programske opreme, sudjeluje u raspodjeli nabavljene opreme i
vodi o tome evidenciju;
* predlaze specifikacije za nabavu potro§nog materijala;
e skrbi o ispravnosti opreme koja je DORH-u dana na koristenje te koja se nalazi u najmu kod DORH-a;
* skrbi o telekomunikacijskoj mrezi, mobilnoj telefoniji, mobilnim uredajima;
* kontrolira ispravnost informati¢ke, komunikacijske i digitalne opreme, neispravnu opremu dostavlja na specijalizirane servise;
* organizira i nadzire zbrinjavanje elektroniékog otpada;
e radi na izradi, obradi i objedinjavanju statistickih podatka za razna mjesecna, godisnja i druga izvje$¢a o radu drzavnog odvjetnistva i
odgovara za toénost statistickih podataka;
» obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvjetniéke uprave
Redni 7 Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj | mjesta/kategorija izvrSitelja
19. | Visi informaticki 1 Opcée: Razina 7.1. svili 7.1. st
i savjetnik-specijalist * Logika — visoka razina HKO-a elektrotehnicke,
- radno mjesto I. vrste * Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina tehnicke ili  informati¢ke
* Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na struke,
hrvatskom jeziku — srednja razina najmanje 5
= Digitalna pismenost — visoka razina godina radnog iskustva
* Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka | na odgovarajuc¢im
— visoka razina poslovima
* Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specifitne:
* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnigtva)- srednja _
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razina
Prakti¢na znanja iz podruéja informacijskih tehnologija—
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika-visoka razina
Digitalna pismenost-visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

Opis poslova

obavlja najslozenije poslove u podruéju raéunalinih i komunikacijskih sustava,
analizira korisni¢ke potrebe radi informatizacije poslovnih procesa,

suraduje s ministarstvom nadleznim za poslove pravosuda i drugim nadleznim tijelima u trazenju cjelovitog rieSenja informacijskih
tilekova i procesa za informacijski sustav drzavnih odvjetnistava,

sudjeluje u projektima razvitka informacijskih sustava drzavnih odvjetniStava koje provodi ministarstvo,

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna
razina

Prakti¢na znanja iz podruéja informacijskih tehnologija—
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika-srednja razina

o
e organizira informati¢ko obrazovanje djelatnika DORH-a,
e sudjeluje u radu i obavlja poslove iz nadleznosti Odjela za informati¢ke poslove,
e obavlja i druge poslove koje odredi Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske, ravnatelj drzavnoodvjetnicke uprave i voditelj Odjela
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
20. Visi informaticki 1 Opce: Razina 6. sv ili 6. st HKO-a
tehnic¢ar = Logika — srednja razina racunalne, informaticke,
-radno mjesto Il. vrste = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina | elektrotehnicke ili tehnike
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na struke,
hrvatskom jeziku — srednja razina najmanje 1
= Digitalna pismenost — srednja razina godina radnog iskustva na
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka | odgovarajuéim
— srednja razina poslovima
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifiéne:
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= Digitalna pismenost-srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

Opis poslova

obavlja odrzavanje informatiCke opreme i sustava,

pruza neposrednu informaticku potporu svim zaposlenicima DORH-a u svakodnevnom radu, brine se za informati¢ku infrastrukturu,
aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi DORH,

prati i implementira nove tehnoloske napretke, brine o sigurnosti podataka i sustava, sustavno arhivira i na adekvatni nacin pohranjuje
podatke,

pruza struénu pomo¢ zaposlenicima DORH-a,

pruza hitnu podr§ku u sluéaju pojave kvarova i greSaka korisnicima informatickih resursa,

kontrolira ispravnost informati¢ke, komunikacijske i digitalne opreme, neispravnu opremu dostavlja na specijalizirane servise, vodi brigu o
zamjeni potrosnog materijala,

odrzava rad printera instaliranih u DORH-u te vodi evidencije o kvarovima,

vodi rac¢una o odrzavanju sustava video nadzora kao i sustava evidencije radnog vremena,

radi na poslovima pripreme i distribucije dokumentacije za djelovanje informatickog sustava, radi na upisu i jednostavnoj obradi i razmjeni
digitalnih dokumenata,

radi na izradi, obradi i objedinjavanju statistickih podatka za razna mjesecna, godis$nja i druga izvje$¢a o radu drzavnog odvjetnistva,

e obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetnic¢ke uprave i voditelja Odjela
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
21. Informaticki tehnicar 1 Opée: Razina 4.2 HKO-a
- radno mjesto lll. vrste = Logika — osnovna razina racunalne, informaticke,
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina | elektrotehnic¢ke ili tehnike
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na struke, najmanje 1 godina
hrvatskom jeziku — osnovna razina radnog iskustva na
= Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajucim

= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka | poslovima
— osnovna razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavhom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva)- osnovna
razina

= Prakti¢na znanja iz podruéja informacijskih tehnologija—
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R —

osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika-osnovna razina
* Digitalna pismenost-srednja razina
= __Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina

Opis poslova

odrzava informaticku opremu i sustav,

pruza neposrednu informatiéku potporu svim zaposlenicima DORH-a u svakodnevnom radu,
nadzire informaticku infrastrukturu, aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi DORH,

prati i implementira nove tehnologke napretke,

nadzire i kontrolira sigurnost podataka i sustava,

arhivira i na adekvatni naéin pohranjuje podatke,

pruza struénu pomo¢ zaposlenicima DORH-a ,

opremu servisira ili dostavlja na specijalizirane servise,
vodi brigu 0 zamjeni potrodnog materijala,

¢ radi na poslovima pripreme i distribucije dokumentacije za djelovanje informati¢kog sustava, radi na upisu i jednostavnoj obradi i razmjeni

digitalnih dokumenata,

* radi na izradi, obradi i objedinjavanju statisti¢kih podatka za razna mjesecna, godi$nja i druga izvieséa o radu drzavnog odvjetnistva,

pruza hitnu podrsku u slué¢aju pojave kvarova i gresaka korisnicima informatiékih resursa, neispravnu informati¢ku, komunikacijsku i digitalnu

| » obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetnitke uprave i voditelja Odjela

1.7. ODJELJAK OPCIH | TEHNICKIH POSLOVA

Redni | Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
22, Voditelj odjeljka 1 Opée: Razina 4.2 HKO-a
- polozaj Ill. vrste * Logika — osnovna razina drustvene, tehnicke,

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku —osnovna razina

* Digitalna pismenost — osnovna razina

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
— osnovna razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

tehnoloske, prometne
struke ili gimnazija,
najmanje 3 godine

radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima,
vozacka dozvola B
kategorije, poloZen ispit za
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Rukovodeée:

Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i pracenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina

Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika-osnovna razina
Digitalna pismenost-osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina

zastitu na radu.

Opis poslova

* organizira, vrsi nadzor i odgovoran je za rad Odijeljka,

* vrsi dnevni raspored poslova i zaduzenja zaposlenih u Odjeljku,

 vodiiorganizira poslove tekuceg i investicijskog odrzavanja zgrade, uredskih prostorija i opreme DORH-a,

* vrSi nadzor nad koristenjem i odrzavanjem sluzbenih vozila i vrsi njihov raspored,

¢ organizira i koordinira rad vozaéa,

 vodi evidenciju relacije vozZnje, kilometrazu i potro§nju goriva,

¢ organizira i koordinira unutarnju i vanjsku dostavu,

e organizira i nadzire snabdijevanje i rad &ajne kuhinje,

e organizira i nadzire rad spremadalica,

* preuzima prijave kvarova u zgradi DORH-a i poduzima potrebne radnje radi njihova uklanjanja,

» organizira periodiéna ispitivanja sustava zastite na radu i vodi evidenciju o izvr§enim servisima,

* nadzire provodenje svih poslova zastitite na radu i zastite od poZara, evakuacije i spasavanja,

e organizira i nadzire propisano odlaganje otpada,

e obavlja i druge poslove koje mu dodjeljuje Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske i ravnatel] drzavnoodvjetni¢ke uprave.

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti

broj mjesta/kategorija izvrSitelja
23. Vozacé 4 Opce: Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a

- namjestenik Il vrste

Logika — osnovna razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina

Digitalna pismenost — osnovna razina

najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim

| ,B* kategorije.

prometne ili tehni¢ke struke,

poslovima, vozacka dozvola
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= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka
— oshovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika — osnovna razina

| Opis poslova
¢ obavlja poslove prijevoza duznosnika i ostalih zaposlenika DORH-a,
e obavlja poslove dostave poste u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
* vodi potrebne evidencije za dostawu,
 skrbi za redovno odrzavanje sluzbenog vozila (servis, registracija, osiguranje, popravci, Ciscenje, punjenje gorivom i mazivima i dr.),
e evidentira relacije voZnje, kilometrazu i potrosnju goriva,
e obavlja i druge odgovarajuée poslove koje mu dodjeljuje Glavni dr2avni odvjetnik Republike Hrvatske, ravnatelj drzavnoodvjetni¢ke uprave i
voditelj Odjeljka
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
24, Domar 1 Opée: Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a
_ - namjestenik IIl. vrste * Logika - osnovna razina gradevinske ili tehni¢ke
_ = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina struke, najmanje jedna
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na godina radnog iskustva na
hrvatskom jeziku — osnovna razina odgovarajuc¢im poslovima,
= Digitalna pismenost — osnovna razina polozen strucni ispit 7
* QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka | sukladno Pravilniku o _
— osnovna razina poslovima upravljanja i 7
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina rukovanja energetskim
Popis kompetencija koje se testiraju: postrojenjima i uredajima
= Logika — osnovna razina

Opis poslova

e vodiiorganizira poslove tekuéeg i investicijskog odrzavanja zgrade i opreme,

 periodi€no kontrolira i nadzire ispravnost i rad kotlovnice za centralno grijanje, sustava za klimatizaciju i ventilaciju, vodovodnih i elektriénih
instalacija te stanje zgrade, postrojenja, opreme i prijevoznih sredstava,

* organizira servisne usluge u DORH-u radi tekuceg odrzavanja zgrade, postrojenja i opreme i nadzire obavijanje navedenih radova i usluga,

 vrsi sitnije popravke i obavija izmjenu dotrajalih dijelova,

* obavlja stolarske radove i hitne intervencije na podrucju svoje struke,

| » obavlja i druge odgovarajuée poslove koje mu dodjeljuje Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske, ravnatelj drzavnoodvjetnitke cbﬁm,\mb
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[ voditelj Odjelika

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
25. Namijestenik — lll.vrste 1 Opée: Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a

(telefonist)
- namjestenik Ill. vrste

Logika — osnovna razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina

Digitalna pismenost — osnovna razina

Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka
— osnovna razina

Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika —osnovna razina

drustvene, tehniéke ili
tehnoloske struke

lOv.m poslova

e obavlja poslove na telefonskoj centrali,
e rukuje telefonskom centralom: prima i spaja telefonske pozive te obavlja pozive za potrebe zaposlenika DORH-a,
e skrbi o urednom funkcioniranju telefonske centrale,
e vodi brigu o redovnom odrZavanju telefonske centrale i telefonskih uredaja,
e strankama daje obavijesti u svezi s prijamom stranaka i radnog vremena,
e skrbi o urednom koristenju telefonskih uredaja za sluzbene potrebe,
e obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvijetni¢ke uprave i
nadredenog voditelja
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
26. Namjestenik — lll.vrste 2 Opce: Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a
(djelatnik u ¢ajnoj = Logika — osnovna razina ugostiteljske, usluzne,
kuhiniji) = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina | tehni¢ke, ekonomske ili

- namjestenik Ill. vrste

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina

Digitalna pismenost — osnovna razina

Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
— osnovna razina

Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

upravne struke
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_

Logika —osnovna razina

Opis poslova
pripremanje hladnih i toplih napitaka za zaposlenike DORH-a i stranke,
odrzavanije Cisto¢e u ¢ajnoj kuhiniji,
obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave i
nadredenog voditelja

Redni
broj

Naziv radnog
mjesta/kategorija

Broj
izvréitelja

Kompetencije

Uvjeti

27.

Spremac

- namjestenik V. vrste

8

Logika — osnovna razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina

Digitalna pismenost — osnovna razina

Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
- osnovna razina

Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika — osnovna razina

Razina 1.,2. ili 3. HKO-a.

Opis poslova

prema utvrdenom rasporedu odrZava ¢istocu radnih prostorija, stepenita, ulaza u zgradu i hodnika, dvorista, prostora ispred ulaza u zgradu
DORH-a, sanitarnih &vorova te ostalih prostorija,
odrzava Cisto¢u namjestaja, inventara, parketa, vrata, prozora, brava i ostale opreme u zgradi DORH-a,
skrbi o sredstvima za Ci§¢enje i ostalom potroSnom materijalu za obavljanje poslova &i$éenja,

obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave i nadredenog

voditelja
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2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

Redni Naziv radnog Broj
broj mjesta/kategorija izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

28. Voditelj 1 Opée:

Rukovodece:

Specifiéne:

drzavnoodvijetnicke = Logika — osnovna razina

pisarnice u Drzavhom = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-srednja razina
odvjetnistvu RH = Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
- polozaj lll. vrste hrvatskom jeziku — osnovna razina

= Digitalna pismenost — srednja razina

» Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka

— osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i pracenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina,

= Usmjerenost na riedavanje probiema, sposobnost
uspostave radnih procesa- osnovna razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o
uredskom poslovanju) — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika -osnovna razina

= Digitalna pismenost-srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-srednja razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvijetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva
- Uredba o uredskom poslovanju

Razina 4.2 HKO-a upravne
ili ekonomske struke ili
gimnazija, najmanje 4
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova

pomaze ravnatelju drzavnoodvjetnicke uprave u vrSenju neposrednog nadzora nad radom voditelja drzavnoodvjetni¢kih pisarnica i

sluzbenika rasporedenih na rad u drzavnoodvjetni¢ke pisarnice,

upravlja svim drzavnoodvijetnickim pisarnicama u DORH-u, organizira pravodobno i uredno obavljanje uredskih posiova, koordinira rad
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voditelja drzavnoodvjetnickih pisarnica, provodi edukaciju i pomaze u radu sluzbenicima pisarnica,

vrdi dnevni raspored poslova i brine se o pravodobnom izvr§avanju poslova i zadataka,

poduzima odgovarajuée radnje za djelotvorni raspored godisnjih odmora sluzbenika i namjestenika,

vodi nadzor i organizira pravilno arhiviranje predmeta, upisnika i drugih pomoénih knjiga u op€i arhiv,

skrbi o zastiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomo¢nih knjiga,

nadzire izvréenje poslova i zadataka na pomoc¢no-tehni¢kim poslovima, te vodi evidenciju zaduzenja za kljuceve,
skrbi o pridrzavanju pravila kuénog reda,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

radi na izradi i obradi statisti¢kih podataka za razna mjesec€na, godisnja i druga izvje$c¢a o radu drzavnog odvjetn

iStva,

obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave

2.1. POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ZA KAZNENE PREDMETE

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
29. Voditelj 1 Opce: Razina 6. sv ili 6. st HKO-a
drzavnoodvijetnicke » Logika — srednja razina upravne ili ekonomske
pisarnice u Drzavnom » Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina struke,
odvjetnistvu RH = Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na najmanje 4 godine radnog
- polozaj Il. vrste hrvatskom jeziku — srednja razina iskustva na odgovaraju¢im

= Digitalna pismenost — srednja razina
*= Qdgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
- srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodecée:
= QOrganizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i praéenje ostvarivanja
pokazatelja-srednja razina
= Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-srednja razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o
uredskom poslovaniju) —srednja razina _

poslovima
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| Popis kompetencija koje se testiraju:
= | ogika-srednja razina,
= Digitalna pismenost-srednja razina,
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina;
- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva
- Uredba o uredskom poslovanju

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;
kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi pravodobno i uredno
obavljaju,

e obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
e pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u sustav CTS i u spise u propisanom roku,
e nadzire kretanje predmeta i izvr§avanje naredbi rieSavatelja
e provodi presignacije spisa,
e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
e daje osnovne informacije strankama, njihovim punomoénicima ili drugih ovlastenim osobama o statusu njihovih predmeta, dok ih za
druge obavijesti upuéuje drzavnom odvjetniku ili zamjeniku zaduZzenom za spis,
e radi na izradi i obradi statistickih podataka za razna mjesec¢na, godi$nja i druga izvje$¢a o radu drzavnog odvjetnistva i odgovara za
toénost statisti¢kih podataka pisarnice,
e obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i
ravnatelja drzavnoodvjetniéke uprave
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
30. Upisniéar u drzavnom 5 Opce: Razina 4.2 HKO-a
odvjetnistvu = logika — osnovna razina upravne, ekonomske ili
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina | birotehnicke struke ili
-radno mjesto lll. vrste = Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na gimnazija, najmanje 1
hrvatskom jeziku — osnovna razina godina radnog iskustva na
= Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajuc¢im
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka | poslovima
— osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifitne:
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= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnitvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika — osnovna razina
* Digitalna pismenost — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
* Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina:
- Zakon o drzavnom odvjetnistvu
_ - Poslovnik drzavnog odvjetnistva

Opis poslova

¢ obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,

* vodi odgovarajuée upisnike i pomoéne knjige u fizickom i elektronskom obliku,

* upisuje nove predmete u odgovarajuée upisnike u CTS-u i formira spise u fizikom obliku

* provjerava i razvrstava podneske

* upisuje podneske u odgovarajuée upisnike i druge evidencije,

» slaZe spise i ulaze ih u odgovarajuée kalendare i pretince,

¢ postupa po naredbama riesavatelja,

e razvodiiodlaze spise u pri€uvnu arhivu,

e obavija poslove fotokopiranja i skeniranja,

» radi na izradi i obradi statistiékih podataka za razna mjesecna, godisnja i druga izvjeséa o radu drzavnog odvjetnistva,

e obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, voditelja Odsjeka i voditelja pisarnice

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti

broj mjesta/kategorija izvrsitelja
31. Referent-arhivar 1 Opce: Razina 4.2 HKO-a upravne,
- radno mjesto lll. vrste * Logika —osnovna razina ekonomske ili birotehnicke
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina | struke ili gimnazija,
* Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na najmanje 1 godina radnog
hrvatskom jeziku — osnovna razina iskustva na
= Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajuc¢im poslovima,
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrsenje zadataka | polozen ispit za struénu
— osnovna razina osposobljenost djelatnika u

= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina pismohranama
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| Specifiéne:

» Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva)— osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika-osnovna razina

= Digitalna pismenost-srednja razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva-osnovna razina;

- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva

Opis poslova

obavlja uredsko poslovanje u pisarnici sukladno propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,

vodi odgovarajuée upisnike i pomoéne knjige u ruénom i elektronskom obliku,

provodi zakonski postupak ¢uvanja, arhiviranja i izlugivanja spisa, skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i
rokovima ¢uvanja,

ulaZe i izdaje spise iz arhiva i vodi u elektronickom obliku knjigu izdanih spisa koji se vode u upisnicima u papirnatom obliku, unosi podatke u
sustav CTS o spisima koji se primaju u arhiv ili se izdaju iz arhiva te vodi potrebne evidencije u skladu s posebnim propisima,

duzan je pravovremeno i azurno arhivirati spise u sustavu CTS, pratiti rokove €uvanja tih spisa te evidentirati svaku radnju koja je u spisu
poduzeta nakon arhiviranja u skladu sa Poslovnikom drZavnog odvjetnistva,

vodi propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi,

vr8i sistematizaciju arhivske grade,

organizira postupak odabira i izlugivanja arhivske grade i uni$tenja, ustrojava popise izluene, unistene i registraturne grade,

organizira postupak izdvajanja arhivske grade i predaje u drzavni arhiv sukladno posebnim propisima i Pravilniku o zastiti i obradi javnog
arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske, te suraduje s Hrvatskim drZzavnim arhivom,

prije izdvajanja spisa iz opéeg arhiva, radi predaje nadleznom arhivu obavjestava ravnatelja drzavnoodvijetni¢ke uprave, voditelja
dr2avnoodvijetni¢kih pisarnica ili drugog ovlastenog sluzbenika po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske,

vodi tablice o vrstama i mjestu spremanja predmeta,

skrbi o pravovremenom ustrojavanju komisija za izlu¢ivanje arhivske grade u skladu sa Poslovnikom drzavnog odvjetnistva,

skrbi o zaétiti spisa, upisnika i predmeta u arhivu,

skrbi o sigurnosti, €istoéi i urednosti arhive,

obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, voditelja Kaznenog odjela, ravnatelja
drzavnoodvijetnicke uprave i voditelja pisarnice
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2.2. POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ZA GRADANSKO-UPRAVNE PREDMETE

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
. broj mjesta/kategorija izvrsitelja
32. Voditel;j 1 Opée: Razina 4.2 HKO-a upravne
drzavnoodvijetnicke = Logika — osnovna razina ili ekonomske struke ili
pisarnice u Drzavnom * Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina gimnazija,
odvjetnistvu RH = Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na najmanje 4 godine radnog
- polozaj lll. vrste hrvatskom jeziku — osnovna razina iskustva na odgovarajucim
= Digitalna pismenost — srednja razina poslovima
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrenje zadataka
— osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Rukovodedée:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i praéenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina
* Usmjerenost na rieSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-osnovna razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o
uredskom poslovanju)-osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika-osnovna razina,
= Digitalna pismenost-srednja razina,
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvjetni§tvu,
- Poslovnik drzavnog odvijetnistva
- Uredba o uredskom poslovanju
Opis poslova

e neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,
 kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi pravodobno i uredno
obavljaju,
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» obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniétvima,
e pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u sustav CTS i u spise u propisanom roku,
e nadzire kretanje predmeta i izvr§avanje naredbi riesavatelja
e provodi presignacije spisa,
e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
e daje osnovne informacije strankama, njihovim punomoénicima ili drugih ovlastenim osobama o statusu njihovih predmeta, dok ih za
druge obavijesti upuéuje drzavnom odvjetniku ili zamjeniku zaduzenom za spis,
e radi na izradi i obradi statistiCkih podataka za razna mjeseéna, godi$nja i druga izvjeséa o radu drzavnog odvjetnistva i odgovara za
to¢nost statistickih podataka pisarnice,
e obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, voditelja gradansko upravnog odjela i ravnatelja
drzavnoodvijetnicke uprave
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja )
33. Upisni€ar u drzavnom 5 Opée: Razina 4.2 HKO-a upravne,
odvjetnistvu = Logika — osnovna razina ekonomske ili birotehnicke
-radno mijesto IlI. vrste = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina | struke ili
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na gimnazija, najmanje 1
hrvatskom jeziku — osnovna razina godina radnog iskustva na
= Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajuéim
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka | poslovima
— oshovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvijetnistvu
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva
| Opis poslova o
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Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika-osnovna razina

Digitalna pismenost-srednja razina

Poznavanje resornog zakonodavstva-osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,

- Poslovnik drzavnog odvjetnistva

e obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici sukladno propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniStvima,

e vodi odgovarajuée upisnike i pomoéne knjige u ruénom i elektronskom obliku,

e upisuje podnesaka u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,

¢ slaze spise i ulaze ih u odgovarajuée kalendare i pretince,

e postupa po naredbama rjeSavatelja,

« razvodi i odlaze spise u pri¢uvnu arhivu,

e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

e radi na izradi i obradi statisti¢kih podataka za razna mjesecéna, godisnja i druga izvje§¢a o radu drzavnog odvjetnistva,

e obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, voditelja Gradansko-upravnog odjela,

ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave i voditelja pisarnice
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
34. Referent-arhivar 1 Opce: Razina 4.2 HKO-a upravne,
- radno mjesto lll. vrste = | ogika —osnovna razina ekonomske ili birotehnicke
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina | struke ili gimnazija,
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na najmanje 1 godina radnog
hrvatskom jeziku — osnovna razina iskustva na
= Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajuéim poslovima,
= Qdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka | polozen ispit za struénu
— osnovna razina osposobljenost djelatnika u
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina pismohranama
Specificne:

Opis poslova

e obavlja uredsko poslovanje u pisarnici sukladno propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
o vodi odgovarajuée upisnike i pomoc¢ne knjige u ruénom i elektronskom obliku,
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provodi zakonski postupak ¢uvanja, arhiviranja i izluGivanja spisa; skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i
rokovima ¢uvanja,

ulaZe i izdaje spise iz arhiva i vodi u elektroni¢kom obliku knjigu izdanih spisa koji se vode u upisnicima u papirnatom obliku, unosi podatke u
sustav CTS o spisima koji se primaju u arhiv ili se izdaju iz arhiva te vodi potrebne evidencije u skladu s posebnim propisima,

duzan je pravovremeno i azurno arhivirati spise u sustavu CTS, pratiti rokove ¢uvanja tih spisa te evidentirati svaku radnju koja je u spisu
poduzeta nakon arhiviranja u skladu sa Poslovnikom drzavnog odvjetniétva,

vodi propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi,

vr§i sistematizaciju arhivske grade,

organizira postupak odabira i izlu€ivanja arhivske grade i unistenja, ustrojava popise izlu¢ene, unistene i registraturne grade,

organizira postupak izdvajanja arhivske grade i predaje u drzavni arhiv sukladno posebnim propisima i Pravilniku o zastiti i obradi javnog
arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva Drzavnog odvjetni$tva Republike Hrvatske, te suraduje s Hrvatskim drzavnim arhivom,

prije izdvajanja spisa iz opceg arhiva, radi predaje nadleznom arhivu obavjestava ravnatelja drzavnoodvjetniéke uprave, voditelja
drzavnoodyvijetniCkih pisarnica ili drugog ovlastenog sluzbenika po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske,

vodi tablice o vrstama i mjestu spremanja predmeta,

skrbi o pravovremenom ustrojavanju komisija za izlu¢ivanje arhivske grade u skladu sa Poslovnikom drzavnog odvjetnistva,

skrbi o zastiti spisa, upisnika i predmeta u arhivu,

skrbi o sigurnosti, €isto¢i i urednosti arhive,

obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, voditelja Gradansko-upravnog odjela,
ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave i voditelja pisarnice

2.3.  POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ODSJEKA ZA UNUTARNJI NADZOR

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
35. Voditelj 1 Opée: Razina 4.2 HKO-a upravne
drzavnoodvijetnicke = | ogika — osnovna razina ili ekonomske struke ili
pisarnice u Drzavnom * Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina gimnazija,
odvjetnistvu RH = Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na najmanje 4 godine radnog
- polozaj lll. vrste hrvatskom jeziku — osnovna razina iskustva na odgovarajuéim
* Digitalna pismenost — srednja razina poslovima
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
— oshovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
7’ Rukovodece:
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= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i pracenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina
* Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost i
uspostave radnih procesa-osnovna razina
Specifi¢ne: 7
* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o
uredskom poslovanju) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika-osnovna razina,
= Digitalna pismenost-srednja razina,
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
* Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvijetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva
- Uredba o uredskom poslovaniju

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

kontrolira rad drugih sluZbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi pravodobno i uredno
obavljaju;

obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetni§tvima,

pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u sustav CTS i u spise u propisanom roku,

e nadzire kretanju predmeta i izvr§avanje naredbi rie$avatelja

e provodi presignacije spisa,

e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

e daje osnovne informacije strankama, njihovim punomoénicima ili drugih oviastenim osobama o statusu njihovih predmeta, dok ih za
druge obavijesti upucuje drzavnom odvjetniku ili zamjeniku zaduzenom za spis,

e radi na izradi i obradi statistickih podataka za razna mjeseéna, godisnja i druga izvjes¢a o radu drzavnog odvjetnistva i odgovara za
tonost statistickih podataka pisarnice,

e obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, voditelja Odsjeka i ravnatelja drzavnoodvjetnicke
uprave

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvriitelja |
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36. Upisniéar u drzavnom | 2 Opce: Razina 4.2 HKO-a upravne, 7
odvjetnistvu * | ogika — osnovna razina ekonomske ili birotehnicke

-radno mjesto Ill. vrste = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina | struke ili 7

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na gimnazija, najmanje 1 i
hrvatskom jeziku — osnovna razina godina radnog iskustva na

* Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajucim 7

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka poslovima
— osnovna razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifiéne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetni$tva) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

* |ogika — osnovna razina

= Digitalna pismenost — srednja razina

* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina:

- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva

Opis poslova
e obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetni$tvima,

* vodi odgovaraju¢e upisnike i pomocne knjige u fizickom i elektronskom obliku,

* upisuje nove predmete u odgovarajuce upisnike u CTS-u i formira spise u fizickom obliku
e provjerava i razvrstava podneske

e upisuje podneske u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,

e slaze spise i ulaZe ih u odgovarajuce kalendare i pretince,

* postupa po naredbama rieSavatelja,

e razvodii odlaze spise u pri¢uvnu arhivu,

* obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

radi na izradi i obradi statistickih podataka za razna mjeseéna, godisnja i druga izvje$¢a o radu drzavnog odvjetnistva,
 obavija i druge odgovarajuée poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, voditelja Odsjeka i voditelja pisarnice
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2.4.

POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ODSJEKA ZA MEDUNARODNU PRAVNU POMOC | SURADNJU

Redni
broj

Naziv radnog
mjesta/kategorija

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

37.

Voditelj
drzavnoodvijetnicke
pisarnice u Drzavnom
odvjetnistvu RH

- polozaj lll. vrste

A

* Logika — osnovna razina

* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina

* Digitalna pismenost — srednja razina

* Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— osnovna razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:

= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i praéenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina

= Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-osnovna razina

Specifiéne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvijetnistva, Uredba o
uredskom poslovanju) — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= | ogika-osnovna razina,

* Digitalna pismenost-srednja razina,

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina:
- Zakon o drzavnom odvijetni$tvu
- Poslovnik drzavnog odvijetnistva
- Uredba o uredskom poslovanju

Razina 4.2 HKO-a upravne
ili ekonomske struke ili
gimnazija,

najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,
» __kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi pravodobno i uredno
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i obavljaju ]
 obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
e pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u sustav CTS i u spise u propisanom roku, i
¢ nadzire kretanju predmeta i izvr§avanje naredbi rieSavatelja,
e provodi presignacije spisa,
» obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
* daje osnovne informacije strankama, njihovim punomocnicima ili drugih ovlastenim osobama o statusu njihovih predmeta, dok ih za
druge obavijesti upucuje drzavnom odvijetniku ili zamjeniku zaduzenom za spis,
7 e radi na izradi i obradi statistikih podataka za razna mjesecna, godiSnja i druga izvie$éa o radu drzavnog odvjetni$tva i odgovara za
toCnost statistickih podataka pisarnice,
» obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, voditelja Odsjeka i ravnatelja drzavnoodvjetnicke
uprave
Redni % Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
. broj mjesta/kategorija izvrsitelja
38. Upisniéar u drzavnom 2 Opce: Razina 4.2 HKO-a
odvjetnistvu * Logika — osnovna razina upravne, ekonomske ili
-radno mjesto Ill. vrste * Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku —osnovna razina | birotehnicke struke ili
* Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na gimnazija, najmanije 1
hrvatskom jeziku — osnovna razina godina radnog iskustva na
= Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajuc¢im

* Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka | poslovima
— osnovna razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

* Logika — osnovna razina

= Digitalna pismenost — srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina;

- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva
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Opis poslova

e obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici sukladno propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
e vodi odgovarajucée upisnike i pomoéne knjige u fizickom i elektronskom obliku,
e upisuje nove predmete u odgovarajuce upisnike u CTS-u i formira spise u fizickom obliku

provjerava i razvrstava podneske
upisuje podneske u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,

e slaZze spise i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i pretince,
e postupa po naredbama rie$avatelja,
e razvodii odlaze spise u pri€uvnu arhivu,
e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
« radi na izradi i obradi statistickih podataka za razna mjesecna, godis$nja i druga izvje$¢a o radu drzavnog odvjetnistva,
obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, voditelja Odsjeka i voditelja pisarnice

25. POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ZA PRACENJE | OBRADU STATISTICKIH PODATAKA
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti

broj mjesta/kategorija izvrSitelja

39. Voditelj 1 Opce: Razina 4.2 HKO-a upravne

drzavnodvijetnicke
pisarnice u Drzavhom

odvjetnistvu RH-

polozaj lll. vrste

= | ogika — osnhovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— oshovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i pra¢enje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina,
= Usmjerenost na rijeSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-osnovna razina,
Specifiéne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o

ili ekonomske struke ili
gimnazija,

najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima
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uredskom poslovanju) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika -osnovna razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva -osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvijetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetni§tva
- Uredba o uredskom poslovanju

Opis poslova

e neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

e kontrolira i nadzire rad drugih sluZzbenika rasporedenih u pisarnici u obaviljanju poslova te vodi brigu da se svi poslovi azurno i uredno

izvrSavaju,

e obavlja poslove glavnog administratora informacijskog sustava drzavnog odvjetnistva, Case tracking system (CTS) sukladno propisima o

unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
e prati i koordinira rad drzavnih odvjetnistava na CTS aplikaciji,

e radi na izradi i obradi statistiCkih podatka za razna mjeseéna, godisnja i druga izvije§¢a o radu drzavnih odvjetni§tava i odgovara za toénost

statisti€kin podataka

e obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvjetnitke uprave

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrditelja
40. Upisni€ar u drzavnom 2 Razina 4.2 HKO-a upravne,

odvjetnistvu

- radno mjesto Il
vrste

Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna
razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina
* Digitalna pismenost — srednja razina
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
— osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom

ekonomske ili birotehnicke
struke ili

gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im

poslovima.
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odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetni$tva) — osnovna
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:

* Logika — osnovna razina

= Digitalna pismenost —srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

* Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva

| Opis poslova

e obavlja uredsko poslovanje u pisarnici sukladno propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
pruza podrsku u radu korisnicima CTS aplikacije u nizim drzavnim odvjetnistvima,
radi na izradi i obradi statistickih podatka za razna mjeseéna, godisnja i druga izvjeSc¢a o radu drzavnih odvjetnistava,
obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavno

e o o @

voditelja pisarnice

g odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetnitke uprave i

2.6.

POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ZA KADROVSKE POSLOVE

Redni
broj

Naziv radnog
mjesta/kategorija

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

41.

Voditelj
drZzavnoodvijetnicke
pisarnice u Drzavnom
odvjetnistvu RH

- polozaj Ill. vrste

A

= Logika — osnovna razina

* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina

* Digitalna pismenost —srednja razina

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrenje zadataka
— osnovna razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodeée:

* Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim

potencijalima, uspostava i pracenje ostvarivanja

Razina 4.2 HKO-a upravne
ili ekonomske struke ili
gimnazija,

najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima
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B pokazatelja-osnovna razina,
= Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-osnovna razina
Specifiéne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o
uredskom poslovanju) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika -osnovna razina
* Digitalna pismenost-srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva -osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva,
- Uredba o uredskom poslovaniju
Opis poslova
¢ neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,
e kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi pravodobno i uredno
obavljaju,
e vodi upisnik ,P*,
e obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
e pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u sustav CTS i u spise u propisanom roku,
e nadzire kretanje predmeta i izvr§avanje naredbi rieSavatelja,
e provodi presignacije spisa,
e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

radi na izradi i obradi statisti¢kih podatka za razna mjesecna, godisnja i druga izvje$¢a o radu drzavnog odvjetniStva i odgovara za tocnost

statistickih podataka pisarnice,
obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvjetniCke uprave
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__ Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
42. Upisni€ar u drzavnom 2 Opcée: Razina 4.2 HKO-a upravne,
odvjetnistvu * Logika — osnovna razina ekonomske ili birotehnicke
- radno mijesto Ill. vrste = _u_m.m:m komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna m.@cxm ___ . . i
razina gimnazija, najmanje 1
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na godina radnog iskustva na
hrvatskom jeziku — osnovna razina odgovarajuc¢im
= Digitalna pismenost — srednja razina poslovima.

Opis UOm__ocm

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka
— oshovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetni$tva) — osnovna
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odyvjetnistvu,
| - Poslovnik drzavnog odvjetnistva

obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnitvima,
vodi upisnik P,

upisuje nove predmete u odgovarajuce upisnike u CTS-u i formira spise u fizickom obliku

provjerava i razvrstava podneske

upisuje podneske u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,

slaZe spise i ulaze ih u odgovarajuée kalendare i pretince,

postupa po naredbama rjeSavatelja,

razvodi i odlaze spise u pri¢uvnu arhivu,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja, ]
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| e radi na izradi i obradi statisti&kih podatka za razna mjeseéna, godisnja i druga izvje$ca o radu drzavnog odvjetnistva,

» obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvijetnicke uprave i
voditelja pisarnice

2.7. POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ZA PROTOKOL
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
43. Voditelj 1 Opée: Razina 4.2 HKO-a upravne

drzavnoodvijetnicke
pisarnice u Drzavhom
odvjetnistvu RH

- polozaj lll. vrste

* Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka
— osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi —osnovna razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i prac¢enje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina,
= Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o
uredskom poslovanju) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= | ogika -osnovna razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
* Poznavanje resornog zakonodavstva -osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvijetnistvu,
- Poslovnik drZzavnog odvjetnistva,

ili ekonomske struke ili
gimnazija,

najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima
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—

_ _ | - Uredba o uredskom poslovanju _

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi pravodobno i uredno
obavljaju;

e obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
* pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u sustav CTS i u spise u propisanom roku,
* nadzire kretanju predmeta i izvréavanje naredbi rieSavatelja
e provodi presignacije spisa,
e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
e daje informacije strankama, njihovim punomoénicima ili drugih ovlastenim osobama o statusu njihovih predmeta sukladno propisima o

unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnigtvima,
e radi na izradi i obradi statisti¢kih podataka za razna mjesecna, godi$nja i druga izvje$éa o radu drzavnog odvjetnistva i odgovara za toénost

statistickih podataka pisarnice,
» obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drZzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i

ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije a Uvijeti

broj mjesta/kategorija izvrsitelja
44, Upisniéar u drzavnom 2 Opée: Razina 4.2 HKO-a upravne,
odvjetnistvu = Logika — osnovna razina ekonomske ili birotehniéke
- radno mijesto IIl. vrste ] _u_w.m:m komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna m#cxo ___ . .
razina gimnazija, najmanje 1
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na godina radnog iskustva na
hrvatskom jeziku — osnovna razina odgovarajucim
= Digitalna pismenost — srednja razina poslovima.

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
— osnovna razina
* Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specificne:
* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna

razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika — osnovna razina | |
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= Digitalna pismenost — srednja razina

* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

* Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvijetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva

Opis poslova

voditelja pisarnice

obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
vodi odgovarajuce upisnike i pomoéne knjige u fizickom i elektronskom obliku,

upisuje nove predmete u odgovarajuce upisnike u CTS-u i formira spise u fizickom obliku
provjerava i razvrstava podneske
upisuje podneske u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,
slaZe spise i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i pretince,
postupa po naredbama rijeSavatelja,
razvodi i odlaze spise u pri¢uvnu arhivu,
obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
radi na izradi i obradi statistickih podataka za razna mjeseéna, godignja i druga izvie§¢a o radu drzavnog odvjetnistva,

obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drzavnoodvjetnitke uprave i

2.8. POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ZA PRIJEPIS

' Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
i broj mjesta/kategorija izvrditelja
1 Opée: Razina 4.2 HKO-a upravne

\ 45, Voditel]
drzavnoodvijetnicke
pisarnice u Drzavnom
odvjetnistvu RH

- polozaj Ill. vrste

= Logika — osnovna razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina

= Digitalna pismenost — srednja razina

= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
— oshovna razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodeée:

ili ekonomske struke ili
gimnazija,

najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima
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= Organizacija i upravljanje poslovima, upravijanje ljudskim
potencijalima, uspostava i praéenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina
= Usmijerenost na rie$avanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se testiraju:
= lLogika-osnovna razina,
* Digitalna pismenost-srednja razina,
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
* Poznavanije strojopisa

Opis poslova

e neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

* prima i rasporeduje predmete u rad sluzbenicima u pisarnici i prati opterecenost
* kontrolira i nadzire rad sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova, i skrbi o aZzurnosti rada pisarnice i to&nosti prijepisa,
¢ ocjenjuje rad drzavnoodvjetni¢kih zapisni¢ara,
» obavlja daktilografske poslove (diktat, prijepis rukopisa i drugih tekstova, prijepis s diktafona),
e izraduje jednostavnije dopise,
» obavlja sve administrativne poslove u svezi s radom pisarnice i vezano za predmete dostavljene u pisarnicu,
e unosi podatke u CTS,
* priprema pismena za otpremu u svim vrstama predmeta,
e tehnicki doraduje spise,
e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
* radina izradi i obradi statistickih podatka za razna mjeseéna, godisnja i druga izvie$¢a o radu drzavnog odvjetnistva,
* obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvijetni¢ke uprave
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
46. Zapisni¢ar u drzavnom 10 Opce: Razina 4.2 HKO-a upravne,
odvjetnistvu = |logika — osnovna razina ekonomske ili birotehni¢ke
-radno mjesto IIl. vrste * Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna struke ili
razina gimnazija, najmanje 1
* Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na godina radnog iskustva na

hrvatskom jeziku — osnovna razina odgovarajuéim

=
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= Digitalna pismenost — srednja razina
= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— osnhovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
= Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se testiraju:
= | ogika— osnovna razina
= Digitalna pismenost— srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Poznavanje strojopisa

poslovima

Opis poslova

pisarnice

obavlja daktilografske poslove (diktat, prijepis rukopisa i drugih tekstova, prijepis s diktafona),
izraduje jednostavnije dopise,

priprema pismena za otpremu u svim vrstama predmeta,

obavlja sve administrativne poslove vezane za predmete koje obraduje i prepisuje,

tehnicki doraduje spise,
upisuje dokumente u rac¢unalni sustav i izraduje jednostavnije dokumente,
unosi podatke u CTS,
izraduje obrasce za izvje$éa pod nadzorom odgovorne osobe,
obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

radi na izradi i obradi statistickih podatka za razna mjeseéna, godiS$nja i druga izvjed¢a o radu drzavnog odvjetnistva,
obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske,

ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave i voditelja

2.9. POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ZA PRIJEM | OTPREMU POSTE

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
47. Voditel] 1 Opée: Razina 4.2 HKO-a upravne

drzavnoodvjetni¢ke
pisarnice u Drzavnom
odvjetnistvu RH

= |Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na

ili ekonomske struke ili
gimnazija,
najmanje 4 godine radnog
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- polozaj Ill. vrste hrvatskom jeziku — osnovna razina iskustva na odgovarajuéim
= Digitalna pismenost — srednja razina poslovima
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka
— osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravijanje ljudskim
potencijalima, uspostava i pracenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina,
* Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetni$tvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o
uredskom poslovanju) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika -osnovna razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva -osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvjetni§tvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetnistva,
- Uredba o uredskom poslovanju

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te je odgovoran da se uredski poslovi pravodobno i uredno

obavljaju;

obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
organizira poslove prijama i otpreme posiljki i paketa, i preuzimaniju i predaju u rad organizacijskim jedinicama DORH-a,
neposredno zaprima pismena stranaka,

vodi evidenciju i obracun postarine o dnevnoj otpremi poste,

skrbi o Zurnom povratku pogresnih posiljaka poéti uz evidenciju,

vodi evidenciju poste koja se dostavlja putem dostavijaéa i ostale propisane evidencije,

skenira primljena pismena u papirnatom obliku radi unosa u sustav CTS,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
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E obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,

o obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i ravnatelja drzavnoodvjetniCke uprave

Redni
broj

Naziv radnog
mjesta/kategorija

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvijeti

48. Upisniéar u drzavnom
odvjetnistvu

- radno mijesto lll. vrste

2

Opée:
= | ogika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna
razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= Qdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— osnovna razina
»  Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetniStva) — osnovna
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina;
- Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
- Poslovnik drzavnog odvjetni§tva

Razina 4.2 HKO-a upravne,
ekonomske ili birotehni¢ke
struke ili

gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im

poslovima

Opis poslova

obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
vodi odgovarajuée upisnike i pomoéne knjige u ruénom i elektronskom obliku,
neposredno zaprima pismena stranaka
vodi evidenciju i obradun postarine o dnevnoj otpremi poste

skrbi 0 Zurnom povratku pogresnih posiljaka posti uz evidenciju

vodi evidenciju poste koja se dostavlja putem dostavljaga i ostale propisane evidencije
skenira primljena pismena u papirnatom obliku radi unosa u sustav CTS,
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| o obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja, ]

» obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
e obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ravnatelja drZzavnodvjetni¢ke uprave i
voditelja pisarnice |

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja B
49. Visi drzavnoodvijetnicki 6 Opce: Razina 7.1. sv HKO-a
savjetnik — specijalist u * Logika — visoka razina pravne struke, najmanije 6
Drzavnom odvjetnistvu = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina godina radnog
RH * Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na iskustva na poslovima
-radno mjesto I. vrste hrvatskom jeziku — visoka razina sudskog ili
* Digitalna pismenost — srednja razina drzavnoodvijetni¢kog
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrenje zadataka savjetnika,
— visoka razina pravosudnog duznosnika,
= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina odvjetnika ili javnog
Specificne: biljeznika odnosno
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom najmanje 10 godina radnog
odvjetnistvu, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom iskustva na drugim pravnim
postupku, Zakon o parni¢énom postupku, Zakon o poslovima
obveznim odnosima, Poslovnik drzavnog odvijetnistva)— nakon polozenog
visoka razina pravosudnog ispita
= Poznavanije propisa i praksi iz podruéja nomotehnike —
i visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
7 = Logika-visoka razina
7 * Digitalna pismenost-srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
7 = Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
7 postupku, Zakon o parni¢énom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, Poslovnik drzavnog odvjetnistva)—
_ visoka razina

58



Opis poslova

L 2

pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu,
izraduje nacrte najslozenijih odluka i drugih podnesaka u najsloZenijim predmetima po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike

Hrvatske ili voditelja Odjela ili Odsjeka,
obavlja druge stru¢ne poslove odredene GodisSnjim rasporedom poslova, Zakonom o DO ili Poslovnikom DO

obavlja i druge poslove koje mu nalozZi Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske ili voditelj Odjela ili Odsjeka

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrditelja
50. Visi drzavnoodvjetnicki 6 Opce: | Razina 7.1. sv HKO-a
savjetnik u Drzavhom » Logika — visoka razina pravne struke, najmanje 4
odvjetnistvu RH * Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina godine radnog
-radno mjesto |. vrste = Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na iskustva na poslovima
hrvatskom jeziku — visoka razina sudskog ili
= Digitalna pismenost — srednja razina drzavnoodvjetni¢kog
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka | savjetnika,
— visoka razina pravosudnog duznosnika,
= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina odvjetnika ili javnog
Specifiéne: biljeZznika odnosno

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavhom
odvjetnistvu, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parniénom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, Poslovnik drzavnog odvjetnistva)—
visoka razina

Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja nomotehnike —
visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika-visoka razina

Digitalna pismenost-srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parniénom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, Poslovnik drzavnog odvjetnistva)—
visoka razina

najmanje 8 godina radnog
iskustva na drugim pravnim
poslovima

nakon poloZenog
pravosudnog ispita
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Opis poslova

o pomaze drzavnom odvijetniku ili njegovom zamjeniku u radu,

e izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka u slozenim predmetima po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske ili
voditelja Odjela ili Odsjeka,

e uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana,

o obavlja druge struéne poslove odredene Godi$njim rasporedom poslova, Zakonom o DO ili Poslovnikom DO
e obavlja druge poslove koje mu naloZi Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske te voditelj Odjela ili Odsjeka

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja
51. Drzavnoodvijetnicki 10 Opce: Razina 7.1. sv HKO-a
savjetnik u Drzavnom = Logika — visoka razina pravne struke, najmanje 2
odvjetnistvu RH * Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina godine radnog iskustva na
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na poslovima sudskog ili
-radno mjesto |. vrste hrvatskom jeziku — visoka razina drzavnoodvjetni¢kog
= Digitalna pismenost — srednja razina savjetnika, pravosudnog
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka | duZnosnika, odvjetnika ili
— visoka razina javnog biljeznika, odnosno
= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina najmanje 5 godina radnog
Specifiéne: iskustva na drugim pravnim

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parniénom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, Poslovnik drzavnog odvjetnistva)—
visoka razina,

Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja nomotehnike —
visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika-visoka razina

Digitalna pismenost-srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parniénom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, Poslovnik drzavnog odvjetni$tva)—

poslovima nakon poloZzenog
pravosudnog ispita
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visoka razina

Opis poslova

pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu,

¢ izraduje nacrte manje slozenih odluka i drugih podnesaka,
e uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana,
e obavlja druge struéne poslove odredene Godisnjim rasporedom poslova, Zakonom o DO ili Poslovnikom DO
« obavlja druge poslove koje mu nalozi Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske i voditelj Odjela ili Odsjeka
Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mijesta/kategorija izvrSitelja
52. Visi savjetnik-specijalist 1 Op¢e: Razina 7.1. svili 7.1. st
-radno mijesto . vrste = |Logika — visoka razina HKO-a, sveuciliSni magistar
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina engleskog jezika i
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na knjizevnosti, najmanje 5
hrvatskom jeziku — visoka razina godina radnog iskustva na
= Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajuéim poslovima,
= Qdgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka istaknuti rezultati u
— visoka razina odgovaraju¢em podruéju
= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specifiéne:
= Govorna komunikacija na engleskom jeziku-visoka razina,
= Pisana komunikacija na engleskom jeziku —visoka razina,
= Opce poznavanje funkcioniranja drzave, EU i javne
uprave-srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika-visoka razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
* Pisana komunikacija na engleskom jeziku- visoka razina
= Govorna komunikacija na engleskom jeziku-visoka razina
Opis poslova

e pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika u radu u stvarima u kojima su potrebna stru¢na znanja,
e obavlja poslove prevodenja tekstova s engleskog na hrvatski jezik i obratno,
e obavlja poslove usmenog prevodenja sastanaka i drugih protokolarnih dogadanja,
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e obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i voditelja Odjela ili Odsjeka

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
53. Unutarniji revizor 1 Opce: Razina 7.1. svili 7.1. st.
-radno mjesto I. vrste = Logika — visoka razina HKO-a pravne ili

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina ekonomske struke,

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na najmanje 3 godine radnog
hrvatskom jeziku — visoka razina iskustva na odgovaraju¢im

» Digitalna pismenost — srednja razina poslovima, struéno

= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka | ovlastenje za unutarnjeg
— visoka razina revizora

= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifiéne:

= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela
(Zakon o drzavnom odvijetnistvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnistva)-visoka razina

* Poznavanje propisa i praksi iz podruc¢ja unutarnje revizije
(Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru,
Pravilnik o unutarnjoj reviziji u javnom sektoru) - visoka
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= |ogika-visoka razina

= Digitalna pismenost-srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja unutarnje revizije-
visoka razina; - Zakon o sustavu unutarnjih kontrola
u javnom sektoru, - Pravilnik o unutarnjoj reviziji u
javnom sektoru

Opis poslova

pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika u radu u stvarima u kojima su potrebna stru¢na znanja,
obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili njegova zamjenika druge struéne poslove predvidene zakonom
i propisima donesenim na osnovi zakona,

obavlja druge struéne poslove odredene Godi$njim rasporedom poslova, Zakonom o DO ili Poslovnikom DO

obavlja poslove koje mu nalozi Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske ili voditelj odjela ili Odsjeka
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Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvijeti
broj mjesta/kategorija izvrsitelja |
54, Visi strucni savjetnik u 1 Optce Razina 7.1. svili 7.1. st
drzavnom odvjetnistvu - = Logika — visoka razina HKO-a, sveugiliSni magistar
prevoditelj = Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina engleskog jezika i
-radno mjesto |. vrste = Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na knjizevnosti, najmanje 4

hrvatskom jeziku — visoka razina godine radnog iskustva na

= Digitalna pismenost — srednja razina odgovarajué¢im poslovima

= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— visoka razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifiéne:

* Govorna komunikacija na engleskom jeziku-visoka razina,

= Pisana komunikacija na engleskom jeziku —visoka razina,

= Opce poznavanje funkcioniranja drzave, EU i javne
uprave-srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

» Logika-visoka razina

= Digitalna pismenost-srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Pisana komunikacija na engleskom jeziku- visoka razina

= Govorna komunikacija na engleskom jeziku-visoka razina

Opis poslova

e pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika u radu u stvarima u kojima su potrebna stru¢na znanja,
e obavlja poslove prevodenja tekstova s engleskog na hrvatski jezik i obratno,

e obavlja poslove usmenog prevodenja sastanaka i drugih protokolarnih dogadanja,
e obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i voditelja Odjela ili Odsjeka

drzavnom odvijetnistvu
-radno mjesto |. vrste

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
55. Visi struéni savjetnik u 2 Opée: Razina 7.1. svili 7.1. st

Logika — visoka razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — visoka razina

Digitalna pismenost — srednja razina

HKO-a pravne, upravne,
ekonomske, kriminalisticke,
defektoloske, socioloske,
pedagoske, informaticke,
politoloske ili novinarske
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= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
- visoka razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifi¢ne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva)— visoka
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika-visoka razina

= Digitalna pismenost-srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvijetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva)— visoka
razina

struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova

e pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika u radu u stvarima u kojima su potrebna strucna znanja,
e obavlja ostale poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i voditelja Odjela ili Odsjeka

-radno mjesto I. vrste

Logika — visoka razina

* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — visoka razina

= Digitalna pismenost — srednja razina

= Qdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka
— visoka razina

* Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifiéne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva)— visoka
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika-visoka razina

Redni Naziv radnog Broj Kompetencije Uvjeti
broj mjesta/kategorija izvrSitelja
56. Visi savjetnik 1 Razina 7.1. svili 7.1. st

HKO-a pravne, upravne,
ekonomske, kriminalisti¢ke,
defektoloske, socioloske,
pedagoske, informaticke,
politoloske ili novinarske
struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
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= Digitalna pismenost-srednja razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog odvjetnistva)— visoka
razina

Opis poslova

e pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika u radu u stvarima u kojima su potrebna stru¢na znanja,
o obavlja ostale poslove po nalogu Glavnog drzavnog odvjetnika Republike Hrvatske i voditelja Odjela ili Odsjeka
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