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Na temelju ¢lanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjecaja i internog
oglasa u drzavnoj sluzbi ("Narodne novine" broj 78/17. i 89/19., u daljnjem tekstu:
Uredba) te sukladno javnom natjeCaju za prijam u drZavnu sluzbu na neodredeno
vrijeme u Opcinsko kazneno drZzavno odvjetnistvo u Cakovcu na radno mjesto
zapisniCar u drzavnom odvjetni$tvu — 1 izvrsitelj/ica, objavljuje se

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA, PODACI O PLACI, SADRZAJU |
NACINU TESTIRANJA TE PRAVNI | DRUGI IZVORI ZA
PRIPREMANJE KANDIDATA
ZA TESTIRANJE

l. Opis poslova radnog mjesta zapisni¢ar u drzavnom odvjetni$tvu

Sukladno €lanku 4. rednom broju 15. Pravilnika o unutarnjem redu u Opéinskom
drzavnom odvjetnistvu u Cakovcu zapisni¢ar u drzavnom odvijetnistvu:
- obavlja poslove zapisni¢ara te druge poslove i to pisanje tipskih dopisa na temelju
podloska i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika, unos podataka u CTS,
sredivanje i predaje spisa na otpremu, unos podatka u upisnik za vrijeme deZurstva,
obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova,
prijepis sa diktafona, obavlja poslove zapisnicara,
- obavlja upis dokumenata u racunalni sustav i izraduje jednostavnije (digitaine)
dokumente, izraduje potrebne obrasce za izvje$¢a, za razne obavijesti, popunjava
odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom odgovorne osobe,
obavlja fotokopiranje u spisima radi kompletiranja spisa i ubrzavanja postupka otpreme
pismena, obrasce i prezentacije, obavlja i druge poslove.

Il. Podaci o plaé¢i radnog mjesta

Placa sluzbenika i namje$tenika sastoji se od osnovne place i dodataka na
osnovnu placu utvrdenih Zakonom o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
("Narodne novine" broj 155/23.). Osnovnu plaéu sluzbenika &ini umnoZak osnovice za
izradun place i koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta, uveéan za 0,5% za svaku
navrsenu godinu radnog staza. Koeficijent sloZenosti poslova odreden je Uredbom o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun plaée u
drzavnoj sluzbi ("Narodne novine" broj 22/24.).



lll.  Sadrzaj, nacin i pravila testiranja:

Provjera znanja, sposobnosti i vjestina kandidata te rezultata u dosadasnjem
radu utvrduje se putem testiranja i razgovora (intervjua). Testiranje i razgovor s
kandidatima provodi Komisija za provedbu javnog natjeCaja (dalje: Komisija).

Testiranje kandidata za radno mjesto zapisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu u
Opcinskom drzavnom odvjetnistvu u Cakovcu sastojat ée se od provjere znanja,
sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta te razgovora
(intervjua). Pisani dio testiranja kandidata sastojat ée se od testa provjere znanja iz
podrucja organizacije rada u drzavnom odvjetnistvu, prema Zakonu o drzavnom
odvjetnistvu i Poslovniku drZzavnog odvjetnitva u trajanju od 15 minuta, zatim provjere
rada na racunalu u ukupnom trajanju od 6 minuta — prijepis u trajanju od 3 minute i
pisanje po diktatu u trajanju od 3 minute, a potom slijedi razgovor s komisijom (intervju).

Sukladno Clanku 13. Uredbe vrsi se bodovanje svakog dijela provjere znanja,
sposobnosti i vjestina, a kandidat koji ne zadovolji na provedenoj provjeri odnosno
dijelu provedene provjere, ne moze sudjelovati u daljnjem postupku.

Testiranju mogu pristupiti kandidati koji dodu u zakazano vrijeme i prije
testiranja dokaZzu identitet osobnom iskaznicom ili drugom identifikacijskom iIspravom.

Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ée se da je povukao prijavu i viSe
se nece smatrati kandidatom.

Za vrijeme pisanog dijela testiranja kandidatima nije dozvoljeno napustati
prostoriju u kojoj se obavlja testiranje, razgovarati s ostalim kandidatima te koristiti
mobitel ili druga komunikacijska sredstva. Takoder, kandidatima nije dozvoljeno
koristiti se zakonima, drugom literaturom ili biljeskama. Zbog povrede navedenih
pravila kandidat ¢e biti udaljen s provjere znanja, dok postignuti rezultat Komisija neée
priznati niti ocijeniti.

Za svaki dio provjere znanja, sposobnosti i viestina kandidatu se dodjeljuje od
0 do 10 bodova.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidati ¢e pristupiti prvoj fazi testiranja koja se
sastoji od pisane provjere znanja iz podrugja organizacije rada u drzavnom
odvjetnistvu prema Zakonu o drzavnom odvjetnistvu i Poslovniku drzavnog
odvjetnistva u trajanju od 15 minuta, bez moguénosti koristenja literature. Za navedenu
pisanu provjeru znanja ispunjava se test s 10 pitanja te se dodjeljuje 1 bod za svaki
tocan odgovor, $to znati da kandidat na ovom dijelu testiranja moze ostvariti ukupno
10 bodova.

U drugu fazu testiranja uputit ¢e se kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate
u prvoj fazi testiranja i to 15 kandidata, a ako je u prvoj fazi testiranja zadovoljilo manje
od 15 kandidata, u drugu fazu postupka pozvat ¢e se svi kandidati koji su zadovoljili u
prvoj fazi testiranja, sukladno ¢lanku 11. Uredbe.

Druga faza testiranja sastoji se od provjere rada na radunalu, prijepisa u trajanju
od 3 minute (10 bodova) i pisanja po diktatu u trajanju od 3 minute (10 bodova).



Smatra se da su kandidati zadovoljili na testiranju ako su za svaki pojedini dio
provedene provjere dobili najmanje 5 bodova i sa istima ¢e biti obavljen razgovor

(intervju) radi utvrdivanja interesa, profesionalnih ciljeva i motivacije za rad u drzavnoj
sluzbi.

Razgovor sa kandidatima posebno se boduje dodjeljivanjem odredenog broja
bodova od 0 do 10, a smatra se da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je dobio
najmanje 5 bodova. Raspored odrZavanja razgovora s Komisijom bit ¢e utvrden po
zavrsetku pisanog dijela testiranja, o éemu ¢e kandidati biti obavije$teni. Razgovor sa
Komisijom bit ¢e proveden i vrednovan sukladno &lanku 14. Uredbe.

Nakon provedenog testiranja i razgovora Komisija ¢e utvrditi rang listu prema
ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i razgovoru (intervju) te ¢e izraditi
lzvjes¢e Opcinskoj drzavnoj odvjetnici koje potpisuju svi &lanovi Komisije i sukladno
utvrdenim rezultatima predloZiti kandidate za prijam u drzavnu sluzbu.

Izbor kandidata za prijam u sluzbu obavlja se izmedu najvige 10 kandidata koji
su postigli najbolje rezultate na provedenom testiranju i intervjuu.

O prijmu izabranog kandidata Op¢inska drzavna odvjetnica donosi rieSenje o
prijmu u drZzavnu sluzbu izabranog kandidata objavom na web-stranici Ministarstva
pravosuda i uprave https://mpu.gov.hr i web-stranici Drzavnog odvjetnistva Republike
Hrvatske, www.dorh.hr. Dostava rjeSenja svim kandidatima smatra se obavljenom
istekom osmoga dana od dana javne objave na web-stranici Ministarstva pravosuda i
uprave.

Svi kandidati prijavijeni na javni natje¢aj imaju pravo uvida u dokumentaciju koja
se odnosi na javni natjecaj.

Kandidat koji nije zadovoljan rjeSenjem ima pravo podnijeti zalbu Odboru za
drzavnu sluzbu u roku od 15 dana od dana dostave rjesenja.

IV.  Vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja kandidata

Vrijeme i mjesto odrZavanja testiranja kandidata za radno mjesto zapisni¢ara u
drzavnom odvjetnistvu bit ¢e objavljeni na web stranici DrZavnog odvjetnistva
Republike Hrvatske www.dorh.hr i na oglasnoj plo&i Opéinskog drZzavnog odvjetnistva
u Cakovcu najmanje pet dana prije dana odredenog za testiranje.

V. Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za pisanu provjeru znanja
su:

Poznavanje organizacije rada u drzavnom odvjetnistvu

1. Zakon o drzavnom odvjetni$tvu (“"Narodne novine" broj 67/18. i 21/22.)
2. Poslovnik drzavnog odvjetnistva ("Narodne novine" broj 128/19.)
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