5 REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U OSIJEKU
Osijek, Kapucinska 21

Broj: A-124/2024
Osijek, 3. listopada 2024.
IM/JC

Na temelju ¢lanka 71. stavka 3. Zakona o drzavnom odvjetnidtvu (,Narodne
novine“, broj: 67/18 i 21/22), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave
i digitalne transformacije, KLASA:712-01/24-01/43, URBROJ: 514-08-03-04/04-24-03
od 26. rujna 2024., zupanijski drzavni odvjetnik u Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu
u Osijeku donosi

. PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
ZUPANIJSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U OSIJEKU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Zupanijskog drZavnog odvjetni§tva u Osijeku
utvrduje se unutarnje ustrojstvo Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u Osijeku, redni
brojevi i nazivi radnih mjesta, broj izvrSitelja na pojedinom radnom mijestu, kategorije
radnih mjesta, opis poslova, potrebne kvalifikacije za raspored na radno mjesto,
potrebne kompetencije za radno mjesto, kao i druga pitanja znacajna za rad
Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u Osijeku.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira
koriste li se u muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije
KLASA:711-01/24-01/155, URBROJ:514-08-03-04/01-24-12 od 19. rujna 2024.
odredeno je da se Pravilnikom o unutarnjem redu Zupanijskog drzavnog odvjetnistva
u Osijeku moze predvidjeti 38 siuzbenika za obavljanje struénih i uredskih poslova, 7
namjestenika za obavljanje tehni¢kih i pomoénih poslova i 2 drzavnoodvjetnicka
vjezbenika.

Clanak 4.

Na temelju Odluke Zupanijskog drzavnog odvjetnika broj: DU-10/2021 od 6.
listopada 2021. u Zupanijskom drZzavnom odvjetnistvu u Osijeku ustrojena je
jedinstvena  sluzba financijsko-materijalnog  poslovanja za  obavljanje
radunovodstvenih poslova Zupanijskog drzavnog odvjetnitva u Osijeku i Opéinskog
drzavnog odvjetni§tva u Osijeku, a koje poslove obavljaju sluzbenici Zupanijskog
drZzavnog odvjetnistva u Osijeku.



Clanak 5.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika
je poloZzen drzavni ispit odgovarajuée razine u skladu sa Zakonom o drzavnim
sluzbenicima. Drzavni ispit nije duzan poloziti drzavni sluzbenik koji ima poloZen
pravosudni ispit.

Drzavni ispit polazu drzavni sluzbenici za I. ili Il. razinu, ovisno o razini
obrazovanja odnosno razini HKO-a koja je uvjet za raspored na radno mjesto.
Drzavni ispit |. razine polaze se za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet
zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina 4.2 ili 4.1 HKO-a) ili zavrSen strucni
kratki studij ili program za majstore (razina 5 HKO-a). Drzavni ispit Il. razine polaze
se za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet zavrS8en sveudiliSni
prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij (razina 6.sv ili 6.st HKO-a)
odnosno zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a).

Drzavni sluzbenik zaposlen u drzavnom odvjetnistvu duzan je poloZiti poseban
strucni ispit za sluzbenike u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
rasporeden, najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.
Poseban struéni ispit nije duZan poloziti drZzavni sluZzbenik koji ima poloZen
pravosudni ispit.

Obvezni uvjet kod prijma sluzbenika i namjestenika u drzavnu sluzbu u
drzavno odvjetniStvo je nepostojanje sigurnosnih zapreka koju provjeru na zahtjev
drzavnog odvjetni$tva provodi nadlezna sigurnosno-obavjestajna agencija.

ll. UNUTARNJE USTROJSTVO DRZAVNOG ODVJETNISTVA

Clanak 6.
Poslovi drzavnog odvjetnistva u Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Osijeku
se obavljaju u sljededim ustrojstvenim jedinicama:

1. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA
1.1. Pisarnica drzavnoodvijetni¢ke uprave
1.2.  Ured ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave
1.3. Sluzba za financijsko-materijalno poslovanje

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA
2.1. Kaznena pisarnica
2.2. Gradansko-upravna pisarnica

2. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Il. BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI RADNIH
MJESTA, OPIS POSLOVA, TE POTREBNI UVJETI ZA RASPORED

Clanak 7.
Poslove i zadatke iz djelokruga Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u Osijeku
koji se odnose na drzavnoodvjetnicku upravu, uredske poslove i pomaganje
Zupanijskom drzavnom odvjetniku i zamjenicima Zupanijskog drzavnog odvjetnika u



radu obavljaju ravnatelj drzavnoodvjetniCke uprave, drzavnoodvjetnicki savjetnici te
ostali sluzbenici i namjestenici rasporedeni na polozaje i radna mjesta u skladu s

posebnim propisima.

Raspored radnih mjesta s nazivom, opisom poslova i zadataka, oviasti i
odgovornosti, kompetencije te struéni uvjeti potrebni za obavljanje i raspored na
radna mjesta te broj sluzbenika i namjesStenika navedeni su u tocki IV. ovog

Pravilnika.

IV. RASPORED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

1. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA

R.br. 1. Administrativni tajnik ¢elnika tijela
radno mjesto lll. vrste; broj izvrsitelja: 1

[ OPIS POSLOVA

| STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

| Obavlja poslove uredskog
poslovanja u tajnistvu u
skladu s propisima o
unutarnjem poslovanju u
drzavnom odvjetnistvu,
prima telefonske pozive te
uspostavlja kontakt s
odredenim osobama po
nalogu Zupanijskog
drZzavnog odvjetnika i
zamjenika drZzavnog
odvjetnika, vrsi primitak i
otpremu elektronske
poste, obavlja poslove
prijepisa i druge potrebne
uredske poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika ili ravnatelja
drzavnoodvjetnicke uprave

Razina 4.2 HKO-a
upravne, birotehnicke
struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

Optce:

- Logika - 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 - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
oshovna razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje se

testiraju:

- Logika - oshova razina

- Digitalna pismenost - srednja
razina

- Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku — srednja
razina




- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetniStva, Uredba o
uredskom poslovanju) -
osnovna razina

1.1. Pisarnica drzavnoodvjetni¢ke uprave

Rbr. 2. Voditelj pisarnice drzavnoodvjetniCke uprave u drzavnom odvjetnistvu

do 30 duznosnika

polozaj lll. vrste; broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja poslove uredskog
poslovanja u pisarnici
drzavnoodvjetnicke uprave
u skladu s propisima o
unutarnjem poslovanju u
drZzavnim odvjetnistvima,
obavlja kadrovske
poslove, vodi osobne
oCevidnike i druge
evidencije sluzbenika,
namjestenika,
drZzavnoodvjetnickih
duznosnika i viezbenika,
prima telefonske pozive i
uspostavlja kontakt s
odredenim osobama po
nalogu Zupanijskog
drzavnog odvjetnika, vrsi
primitak i otpremu telefaks
poruka i elektronicke
poste, te obavlja i druge
poslove sukladno
Godi$njem rasporedu
poslova, kao i druge
poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika ili ravnatelja
drzavnoodvjetni¢ke uprave

Razina 4.2. HKO-a
upravne ili ekonomske
struke ili gimnazija,
najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

Opce:

- 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 -
oshovna razina

Rukovodecée:

-Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i prac¢enje
ostvarivanja pokazatelja — osnovna
razina

- Usmjerenost na rjeSavanje
problema, sposobnost uspostave
radnih procesa - osnovna razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika - osnovna razina

| - Pisana komunikacija na




hrvatskom jeziku - srednja razina |

- Digitalna pismenost - srednja
razina

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

Rbr. 3. Referent

radno mjesto lll. vrste; broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja poslove uredskog
poslovanija, prijema i
otpreme poste u skladu s
propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnom
odvjetnistvu, obavlja
poslove dostave,
fotokopiranja, obavlja i
druge uredske poslove po
nalogu zupanijskog
drzavnog odvjetnika ili
ravnatelja
drzavnoodvjetnicke uprave

Razina 4.2 HKO-a
upravne ili birotehni¢ke
struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

Opé¢e:

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku - osnova razina

- Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnovna
razina

- Odgovornost uradu i
orijentiranost na izvréenje zadataka
- osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
oshovna razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnova razina

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

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




Rbr. 4. Vozaé

radno mjesto lll. vrste; broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

obavlja poslove vozaca,
skrbi za redovno
odrzavanje sluZbenog
vozila (servis, registracija,
osiguranje, popravci,
pranje, punjenje gorivom i
mazivima i dr.), evidentira
relacije voznje,
kilometrazu i potro$nju
goriva, obavlja poslove
otpreme i dostave poste
nadleznom drzavnom tijelu
i pomoéne poslove
uredskog poslovanja
otpreme poste u skladu s
propisima o unutarnjem
poslovanju u drZzavnim
odvjetni§tvima, obavlja
poslove fotokopiranja i
skeniranja te obavlja i
druge poslove sukladno
Godisnjem rasporedu
poslova, kao i druge
poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika ili ravnatelja

drzavnoodvjetni¢ke uprave

Rbr. 5. Spremac

Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a,
prometne, tehnicke ili
obrtnicke struke, najmanje
jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima, vozacka
dozvola B kategorije

Opée:

- 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 uradu i
orijentiranost na izvr§enje zadataka
- oshovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika - osnovna razina

radno mjesto IV. vrste; broj izvrsitelja: 4

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Cisti sve prostorije i
inventar u zgradi drzavnog
odvjetnistva (namjestaj,
inventar, parkete, prozore,
vrata, brave i dr.) te
sanitarne ¢vorove, po
potrebi obavlja poslove
otpreme i dostave poste te
obavlja i druge poslove
sukladno Godisnjem
rasporedu poslova, kao i
druge poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika ili ravnatelja
drzavnoodvjetni¢ke uprave

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

Op¢e:

- Logika - oshovna 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 izvrSenje
zadataka - osnhovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi
- osnovna razina




Popis kompetencija koje se
testiraju:

| - Logika - osnovna razina

Rbr. 6. Domar

radno mjesto lll. vrste; broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA STRUCNI UVJETI KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA
Vodi i organizira poslove | Razina 4., 2. ili 4.,1. HKO-a | Op¢ée:
tekuéeg i investicijskog | tehnickog ili  strojarskog | - Logika - osnovna razina
odrZavanja zgrade i | smjera - Pisana  komunikacija  na
opreme, servisne usluge hrvatskom jeziku - osnovna

radi tekuéeg odrzavanja
zgrade, postrojenja i |
opreme, nadzire
obavljanje svih radova i
periodiéno kontrolira stanje

zgrade, postrojenja,
opreme i prijevoznih
sredstava, organizira
periodi¢na ispitivanja
sustava =zaStite i vodi
evidenciju o izvrdenim
servisima i ispitivanju

zastite, vodi brigu o
provodenju svih poslova
zastite na radu i zastite od
pozara, evakuacije i
spaSavanja, vrS§i sithe
popravke u zgradi, obavlja
i druge poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika ili ravnatelja
drzavnoodvijetni¢ke uprave

razina

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

- Digitalna pismenost - oshovna
razina

- Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi
- osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika - osnovna razina

1.2. Ured ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave

Rbr. 7. Ravnatelj drzavnoodvjetnicke uprave
polozaj |. vrste; broj izvrsitelja: 1

| OPIS POSLOVA | STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Brine se o urednom i ' Razina7.1. svili 7.1. st
pravodobnom obavijanju HKO-a pravne, upravne ili
struénih, administrativnih, | ekonomske struke,
tehnickih i drugih poslova | najmanje pet godina

u drzavnom odvjetnistvu, a | radnog iskustva na
posebno: obavija struéne | odgovarajuéim poslovima
poslove u vezi s
planiranjem i upravljanjem
ljudskim potencijalima u

Opce:

Logika - visoka razina

Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku - visoka razina
Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku - visoka razina
Digitalna pismenost - srednja
razina




drzavnom odvjetnistvu,
organizira rad sluzbenika i
namjestenika te prati
njihovu uginkovitost u
radu, prati i planira
edukaciju sluzbenika i
namjestenika, vodi brigu o
odrZzavanju zgrade
drzavnog odvjetnistva,
radnih prostorija i opreme
za rad te investicijskim
ulaganjima, organizira i
koordinira izradu godi$njeg
plana nabave, odgovara
za provedbu postupka
javne nabave, obavlja
nadzor nad materijalno-
financijskim poslovanjem
drZzavnog odvjetnistva te
obavljanjem uredskih
poslova i pomoéno-
tehni€kih poslova, skrbi i
obavlja nadzor nad
troSenjem proracunskih i
vlastitih sredstava
drzavnog odvjetnistva,
sudjeluje u izradi i
provedbi projekata
drzavnoodvjetnicke uprave
te nadzire njihovu
provedbu, skrbi o

| pravodobnom i urednom
vodeniju statisti¢kih
podataka o radu drzavnog
odvjetnidtva, suraduje s
jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne)
samouprave U vezi s
nabavom opreme i
osiguranjem sredstava za
pojedine aktivnosti
drzavnog odvjetnistva, te
obavlja i druge poslove
sukladno Godi$njem
rasporedu poslova, kao i
poslove koje mu povjeri
Zupanijski drzavni
odvjetnik

- 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 rjeSavanje
problema, sposobnost
uspostave radnih procesa —
visoka razina

SpecifiCne:

- 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
podruéja sluzbenickih i radnih
odnosa — visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz
podrucdja javhe nabave - visoka
razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost - srednja
razina

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




Rbr. 8. Visi informaticki tehnicar
radno mjesto Il. vrste; broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

| KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja upisivanje
podataka u racunaine
baze upisa i jednostavne
obrade i razmjene
elektronickih (digitalnih)
dokumenata, odrzava
ra¢unalni sustav i mrezu te
njima upravlja, izraduje
jednostavna programska
rieSenja, pruza pomo¢
korisnicima informati¢kih
resursa, obavlja poslove
pripreme, kontrole i
distribucije dokumentacije
za djelovanje
informati¢kog sustava, za
vrijeme radnog vremena,
kao i za vrijeme dezurstva
prema rasporedu obavlja
tehnic¢ko-vizualno
snimanje pomodéu
odgovarajuce opreme, te
obavlja i druge poslove
sukladno GodiSnjem
rasporedu poslova, kao i
druge poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika ili ravnatelja

~ . . |
drzavnoodvjetni¢ke uprave |

Razina 6. sv ili 6. st HKO-a
elektrotehnicke, tehnicke ili
informati¢ke struke,
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

Opée:

Logika - srednja razina

- 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 izvrSenje
zadataka - srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -

srednja razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog

zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) - srednja razina

- Praktiéna znanja iz podrucja

informacijskih tehnologija —
srednja razina

- Poznavanje propisa i i praksi iz

podru¢ja informacijske
sigurnosti— srednja razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:

- Logika - srednja razina

- Digitalna pismenost - visoka
razina

- Poznavanje resornog

zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetniStva) - srednja razina

1.3. Sluzba za financijsko-materijalno poslovanje

R.br. 9. Voditelj Sluzbe

polozZaj I. vrste; broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA |

Rukovodi radom sluzbe i

Razina7.1.svili7.1. st

Opée:
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organizira zakonito
obavljanje financijsko-
materijalnih i
racunovodstvenih poslova
Zupanijskog drzavnog
odvjetnistva u Osijeku i
Op¢inskog drzavnog
odvjetniStva u Osijeku,
prati promjene propisa u
okviru svoje djelatnosti,
izraduje godis$nje
prijedloge financijsko-
materijalnog poslovanja u
skladu s drzavnim
proradunom, osigurava
potrebna nov&ana
sredstva za tekuce
poslove, planira poslove i
odgovoran je za ispravnost
uz postivanje rokova
poslova u nadleznosti
sluzbe, organizira
pripremu i izraduje
Financijski plan, sudjeluje
u izradi nacrta opc¢ih akata
sukladno proradunskim
propisima, inicira izradu
internih akata kojima se
ureduju procesi rada i
obrade financijske
dokumentacije, vrsi struéni
nadzor izvrSavanja
poslova u svezi obraduna
plac¢a, financijskog
knjigovodstva,
blagajni¢kog poslovanja,
vodi zakonom propisane
knjige i knjigovodstvene
evidencije, organizira
godisnji popis imovine,
organizira skladistenje
opreme, inventara i zaliha
materijala, suraduje s
drugim tijelima vezano uz
poslove financijskog
poslovanja, sudjeluje u
postupcima javne nabave,
obavlja i druge poslove po
nalogu Zupanijskog
drZzavnog odvjetnika ili
ravnatelja

HKO-a ekonomske struke,
najmanje pet godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim posiovima

- 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
- visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
visoka razina

Rukovodecée:

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

- Usmjerenost na rjieSavanje
problema, sposobnost uspostave
radnih procesa - visoka razina

Specificne:

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

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - visoka razina

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

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

- Poznavanje propisa i praksi iz
podrucja javnih financija i
proradunskog planiranja - visoka
razina
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| drzavnoodvjetnicke uprave |

R.br. 10. Visi referent

radno mjesto ll. vrste; broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI |

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja poslove
knjigovodstva, obracuna
plaéa Zupanijskog
drzavnog odvjetniStva u
Osijeku i Opéinskog
drzavnog odvjetnistva u
Osijeku te obracune
financijsko-materijalnog
poslovanja, organizira
nabavu opreme, sitnog
inventara, uredskog i
drugog materijala, vodi
materijalne evidencije i
obavlja druge poslove po
nalogu Zupanijskog
drzavnog odvjetnika,
ravnatelja
drzavnoodvjetni€ke uprave
ili voditelja Sluzbe

Razina 6. sv ili 6. st HKO-a |
ekonomske struke,
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

Opce:

- 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 uradu i
orijentiranost na izvrSenje zadataka
- srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
srednja razina

Specifiéne:

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

- 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 resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) - srednja razina

- Poznavanije propisa i praksi iz
podrucja javnih financija i
proradunskog planiranja - srednja

| razina

R.br. 11. Referent

radno mjesto lil. vrste; broj izvrsitelja: 1

~ OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

_dbavlja poslove
knjigovodstva, obracuna

| ekonomske struke,

Razina 4.2 HKO-a

Opée:
- Logika - osnovna razina




12

plaéa Zupanijskog
drZzavnog odvjetnistva u
Osijeku i Opcinskog
drzavnog odvjetnistva u
Osijeku te obracune
financijsko-materijalnog
poslovanja, organizira
nabavu opreme, sitnog
inventara, uredskog i
drugog materijala, vodenje
materijalne evidencije, te
obavlja i druge poslove
sukladno Godi$njem
rasporedu poslova, kao i
druge poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika, ravnateija
drzavnoodvjetni¢ke uprave
ili voditelja Sluzbe

najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

| - Pisana komunikacija na

hrvatskom jeziku - osnova razina

- Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnovna
razina

- Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje zadataka
- osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
oshovna razina

Specificne:

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

- Poznavanje propisa i praksi iz
podrucja javnih financija i
proraéunskog planiranja - osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnova razina

- Digitalna pismenost - osnovna
razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnistva)- osnhovna razina

- Poznavanje propisa i praksi iz
podrudja javnih financija i
proracunskog planiranja - osnovna
razina

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

R.br. 12. Voditelj drzavnoodvjetnicke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu do 30

duznosnika

polozaj Il. vrste; broj izvrsitelja: 1

KOMPETENCIJE
OPIS POSLOVA STRUCNI UVJETI RADNOG MJESTA
Upravlja svim Razina 6. sv. ili 6. Opée:

drzavnoodvjetniékim
pisarnicama u
drzavhom
odvjetnistvu
organizira

st. HKO-a upravne
ili ekonomske
struke, najmanje 4
godine radnog
iskustva na

- Logika - srednja
razina

- Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
srednja razina
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pravodobno i uredno
obavljanje uredskih
poslova,

nadzire i koordinira
rad voditelja
pisarnica, provodi
edukaciju i pomaze u
radu sluzbenicima
pisarnica, vrsi dnevni
raspored poslova i
brine se o
pravodobnom
izvr§avanju poslova i
zadataka,

-pomaze voditelju
pisarnice prijepisa
vrsiti dnevni raspored
zapisni¢ara, te u
suradnji s
neposredno
nadredenim
sluzbenikom ocjenjuje
njihov rad, podnosi
dnevna izvijeséa o
izvrSenim poslovima
drzavnoodvjetnickih
pisarnica, poduzima
odgovarajuce 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 pomoc¢nih
knjiga, nadzire
izvrSenje poslova i
zadataka na
pomocno-tehnickim
poslovima, daje
naloge za izdavanje
spisa iz opée arhive,
organizira pregled
priru¢ne arhive kod
zamjenika i u
pisarnicama,kontrolira

odgovarajuéim
poslovima

- 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

Rukovodece:

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

- Usmjerenost na rjeSavanje
problema, sposobnost
uspostave radnih procesa —
srednja razina

Specifié¢ne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnidtva) - srednja
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - srednja
razina

- Digitalna pismenost -
srednja razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) - srednja
razina
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drzavnoodvjetni¢ku
dostavu te prijem i
otpremu poste,

vodi raspored ro¢isnih
dana, obavlja i druge
posiove po nalogu
drzavnog odvjetnika i
ravnatelja
drzavnoodvijetnitke
uprave.

2.1. Kaznena pisarnica

R.br. 13. Voditelj drzavnoodvjetnic¢ke pisarnice u drzavnom odvjetnisStvu do 30

duznosnika

polozaj lll. vrste; broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCHE
RADNOG MJESTA

Organizira i vr§i nadzor
uredskog poslovanja
Kaznene pisarnice i
poslova arhive, skrbi za
pravodobno i uredno
obavljanje uredskih
poslova i uredno i
pravodobno obavljanje
poslova prijepisa, uvodi
sluZzbenu postu u
odgovarajuée upisnike,
osniva spise, obavlja
raspored zapisni¢ara
rasporedenih u Kaznenu
pisarnicu, obavlja poslove
uredskog poslovanja u
Kaznenoj pisarnici u
skladu s propisima o
unutarnjem poslovanju u
drzavnom odvjetnistvu,
radi na obradi statisti¢kih
podataka za razna
izvjeS$ca i godiSnje izvjeSce
o radu drzavnog
odvjetnistva, vodi
evidenciju rasprava,
obavlja poslove tehni¢kog
audio-vizualnog snimanja

Razina 4.2 HKO-a
| upravne ili ekonomske
struke ili gimnazija,
najmanje &etiri godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

Opce:

- 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 uradu i
orijentiranost na izvrSenje zadataka
- osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
oshovna razina

Rukovodede:

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

- Usmjerenost na rjeSavanje
problema, sposobnost uspostave
radnih procesa — osnovna razina
Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavhom
odvjetnistvu, Poslovnik drZzavnog |




pomocu odgovarajuée
opreme, te obavlja i druge
poslove sukladno
Godi$njem rasporedu
poslova, kao i druge
poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika

e
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odvjetnistva) - osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja
razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavhom
odvjetnidtvu, Poslovnik drzavnog
odvjetniStva) - osnovna razina

Rbr. 14. Referent
(arhivar)

radno mjesto lll. vrste; broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJET!I

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja poslove uredskog
poslovanja u pisarnici
sukladno propisima o
unutarnjem poslovanju u
drzavnim odvjetniStvima,
uvodi sluzbenu postu u
odgovarajuce upisnike,
obavlja poslove arhive,
preuzima spise i drugu
dokumentaciju u
pismohranu te provodi
zakonski postupak
arhiviranja, Cuvanja i
izlu€ivanja arhivskog
gradiva, brine o &istodi i
urednosti arhive, osniva
spise, te obavlja i druge
poslove sukladno
Godisnjem rasporedu
poslova, kao i druge
poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika i voditelja
Kaznene pisarnice.

Razina 4.2 HKO-a
upravne, ekonomske ili
birotehnicke struke ili
gimnazije, najmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,
polozZen ispit za arhivske
poslove

Opce:

- Logika - osnova razina

- Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnhovna
razina

- Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje zadataka
- oshovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
osnovna razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnistva, Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima) - oshovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - osnovna
razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnistva, Zakon o arhivskom

_gradivu i arhivima) - osnovna
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[

razina

R.br. 15. Upisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu,
radno mjesto lll. vrste; broj izvrsitelja: 3

OPIS POSLOVA

|

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja poslove uredskog
poslovanja u Kaznenoj
pisarnici sukladno
propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnim
odvjetnistvima, uvodi
sluzbenu postu u
odgovarajuée upisnike,
obavlja poslove arhive,
osniva spise, unosi
podatke u CTS, te obavlja
i druge poslove sukladno
GodiSnjem rasporedu
poslova, kao i druge
poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika i voditelja
Kaznene pisarnice

I

Razina 4.2 HKO-a
upravne, ekonomske ili
birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

Opce:

- Logika - osnova razina

- Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku - oshovna razina
- Digitalna pismenost - srednja
razina

- Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje zadataka
- osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
osnhovna razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja
razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva(Zakon o drzavnom
odvjetnidtvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnis§tva) - osnovna razina

R.br. 16. Zapisni€ar u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto lll. vrste; broj izvrSitelja: 7

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

| KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja sve daktilografske
poslove po diktatu,
prepisuje rukopise i druge
tekstove, vrsi prijepis s
diktafona, obavlja poslove
zapisni¢ara, vrsi upis
dokumenata u rac¢unalni
sustav, izraduje potrebne
obrasce za izvje$€a i za
razne obavijesti,

| popunjava odredene

' Razina 4.2 HKO-a

upravne, ekonomske ili
birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

| Opée:

- 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 izvrSenje zadataka
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obavijesti prema
propisanim obrascima pod
nadzorom odgovorne
osobe, obavlja poslove
zapisni¢ara u prethodnom
postupku i istrazi, piSe
tipske dopise na temelju
predloZaka i naredbe
drzavnog odvjetnika i
zamjenika, unosi podatke
u CTS, ureduje i predaje
spise na otpremu, po
potrebi obavlja poslove
otpreme poste, unosi
podatke za vrijeme
deZurstva, po potrebi
obavlja poslove audio-
vizualnog snimanja
pomocu odgovarajuce
opreme te obavlja i druge
poslove sukladno
Godisnjem rasporedu
poslova, kao i druge
poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika i voditelja
Kaznene pisarnice

- oshovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi -
osnovna razina

Specificne:

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

- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja
razina

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

2.2. Gradansko-upravna pisarnica

Rbr. 17. Voditelj drzavnoodvjetni¢ke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu do 30

duznosnika

polozaj lll. vrste; broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Organizira i vr§i nadzor
uredskog poslovanja
Gradansko-upravne
pisarnice i poslova arhive,
obavlja poslove uredskog
poslovanja u Gradansko-
upravnoj pisarnici u skladu
S propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnim
odvjetnistvima, radi na
obradi statisti¢kih
podataka za razna
izvieSéa i godiSnje izvjesce
o radu drzavnog
odvjetnistva, uvodi
sluzbenu postu u

Razina 4.2 HKO-a
upravne ili ekonomske
struke ili gimnazija,
najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

Opce:

- 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 izvrSenje zadataka
- oshovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
osnovna razina

Rukovodeée:
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odgovarajuée upisnike i
predaje ih u rad
referentima, osniva spise,
obavlja poslove arhive,
vodi evidenciju rogista i
kalendara, obavlja
raspored rada zapisni€ara
rasporedenih u
Gradansko-upravnu
pisarnicu, unosi podatke u
CTS te obavilja i druge
poslove sukladno
Godisnjem rasporedu
poslova, kao i druge
poslove po nalogu
Zupanijskog drZzavnog
odvjetnika

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

- Usmjerenost na rieSavanje
problema, sposobnost uspostave
radnih procesa — osnovna razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja
razina

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

Rbr. 18. Zapisni€ar u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto lll. vrste; broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja sve daktilografske
poslove po diktatu,
prepisuje rukopise i druge
tekstove, vrsi prijepis s
diktafona, obavlja poslove
zapisnicara, vrsi upis
dokumenata u racunalni
sustav, izraduje potrebne
obrasce za izvijeS¢a i za
razne obavijesti,
popunjava odredene
obavijesti prema
propisanim obrascima pod
nadzorom odgovorne
osobe, pise tipske dopise
na temelju predloZaka i
naredbe drzavnog
odvjetnika i zamjenika,
unosi podatke u CTS,
ureduje i predaje spise na
otpremu, po potrebi

| obavlja poslove otpreme,

Razina 4.2 HKO-a
upravne, ekonomske ili
birotehniéke struke ili
gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

Opce:

- Logika - osnhovna 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 izvrdenje zadataka
- oshovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
oshovna razina

Specifiéne:

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

- Poznavanje strojopisa
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po potrebi obavlja i
poslove zapisniara u
prethodnom postupku i
istrazi, unosi podatke za
vrijeme dezurstva, obavlja
poslove audio-vizualnog
snimanja pomocu
odgovarajuc¢e opreme te
obavlja i druge poslove
sukladno Godi$njem
rasporedu poslova, kao i
druge poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika i voditelja
Gradansko-upravne
pisarnice

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja
razina

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

R.br. 19. Upisni€ar u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto lil. vrste; broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja poslove uredskog
poslovanja u Gradansko-
upravnoj pisarnici
sukladno propisima o
unutarnjem poslovanju u
drZzavnim odvjetnistvima,
uvodi sluzbenu postu u
odgovarajuce upisnike,
obavlja poslove arhive,
osniva spise, unosi
podatke u CTS, te obavlja
i druge poslove sukladno
Godi$njem rasporedu
poslova, kao i druge
poslove po nalogu
Zupanijskog drzavnog
odvjetnika i voditelja
Gradansko-upravne
pisarnice

Razina 4.2 HKO-a
upravne, ekonomske ili
birotehnike struke ili
gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

Opée:
- Logika - osnova razina
- Pisana komunikacija na

' hrvatskom jeziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Digitalna pismenost - srednja
razina

- Odgovornost uradu i
orijentiranost na izvrSenje zadataka
- oshovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
oshovna 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

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog

| odvjetni$tva) - osnovna razina
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3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Rbr. 20. Visi drzavnoodvjetnicki savjetnik - specijalist
radno mjesto I. vrste; broj izvrditelja: 1

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Pomaze Zupanijskom
drzavnom odvjetniku ili
njegovom zamjeniku u
radu, izraduje nacrte
odluka i drugih podnesaka,
uzima na zapisnik prijave,
podneske i izjave gradana
te obavlja samostalno ili
pod nadzorom i po
uputama Zupanijskog
drzavnog odvjetnika ili
njegova zamjenika druge
struéne poslove
predvidene zakonom i
propisima donesenim na
osnovi zakona i godisnjim
rasporedom poslova, kao i
druge posiove koje mu
povijeri Zupanijski drzavni
odvjetnik

Razina 7.1. sv HKO-a
pravne struke, najmanje
¢etiri godine radnog
iskustva na poslovima
sudskog ili
drzavnoodyvjetni¢kog
savjetnika, pravosudnog
duznosnika, odvjetnika ili
javnog biljeZznika, odnosno
najmanje osam godina
radnog iskustva na drugim
pravnim posiovima nakon
polozenog pravosudnog
ispita.

Opce:

- 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 uradu i
orijentiranost na izvrSenje zadataka
- visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
visoka razina

Specificne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavhom
odvjetnistvu, Poslovnik drZzavnog
odvjetniStva, Kazneni zakon,
Zakon o kaznenom postupku,
Zakon o parni¢nom postupku,
Zakon o obveznim odnosima,
Stecajni zakon) - visoka razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost - srednja
razina

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

R.br. 21. Visi drzavnoodyvijetnicki savjetnik
radno mjesto |. vrste; broj izvrsitelja: 3

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI |

KOMPETENCIJE
RADNOG MJESTA

Pomaze Zupanijskom

Razina 7.1. sv HKO-a ;

Op¢e:
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drzavnom odvjetniku ili
njegovom zamjeniku u
radu, izraduje nacrte
odluka i drugih podnesaka,
uzima na zapishik prijave,
podneske i izjave gradana
te obavlja samostalno ili
pod nadzorom i po
uputama Zupanijskog
drzavnog odvjetnika ili
njegova zamjenika druge
stru¢ne poslove
predvidene zakonom i
propisima donesenim na
osnovi zakona i godiSnjim
rasporedom poslova, kao i
druge poslove koje mu
povjeri Zupanijski drzavni
odvjetnik

pravne struke, najmanje
dvije godine radnog
iskustva na poslovima
sudskog ili
drzavnoodyvjetni¢kog
savjetnika, pravosudnog
duznosnika, odvjetnika ili
javnog biljeznika, odnosno
najmanje pet godina
radnog iskustva na drugim
pravhim posiovima nakon
poloZenog pravosudnog
ispita

- 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
- visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
visoka razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost - srednja
razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavhom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnistva, Kazneni zakon,
Zakon o kaznenom postupku,
Zakon o parni¢nom postupku,
Zakon o obveznim odnosima,
Stec€ajni zakon) - visoka razina

R.br. 22. Drzavnoodvjetni¢ki savjetnik
radno mjesto . vrste; broj izvrSitelja: 7

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Pomaze Zzupanijskom
drzavnom odvjetniku ili
njegovom zamjeniku u
radu, izraduje nacrte
odluka i drugih podnesaka,
uzima na zapisnik prijave,
podneske i izjave gradana
te obavlja samostalno ili
pod nadzorom i po

Razina 7.1. sv HKO-a
pravne struke, polozen
pravosudni ispit.

Opce:

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku - visoka razina
- Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku - visoka razina
- Digitalna pismenost - srednja
razina
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uputama zupanijskog
drzavnog odvjetnika ili
njegova zamjenika druge
struéne poslove
predvidene zakonom i
propisima donesenim na
osnovi zakona i godiSnjim
rasporedom poslova, kao i
druge poslove koje mu
povijeri Zupanijski drzavni
odvjetnik

- Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvr§enje zadataka
- visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
visoka razina

SpecifiCne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva ( Zakon 0
drzavnom odvjetnistvu, Poslovnik
drzavnog odvjetniStva, Kazneni
zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parni¢nom
postupku, Zakon o obveznim
odnosima, Ste€ajni zakon) - visoka
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost - srednja
razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavnhom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnistva, Kazneni zakon,
Zakon o kaznenom postupku,
Zakon o parni¢nom postupku,
Zakon o obveznim odnosima,
Stecajni zakon) - visoka razina

R.br. 23. Financijski istraZitelj u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto |. vrste; broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja poslove u Odjelu
za istrazivanje imovinske
koristi ste€ene kaznenim
djelom pod nadzorom
zamjenika drzavnog
odvjetnika koji je
Godisnjim rasporedom
poslova zaduzen za
rukovodenje odjelom,
pomaze drzavnom
odvjetniku ili njegovom
zamjeniku u radu u
stvarima u kojima su
potrebna struéna znanja,
obavlja i druge poslove po
nalogu Zupanijskog

Razina 7.1. svili 7.1. st
HKO-a ekonomske struke,
najmanije tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima

Opée:

- 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 izvr§enje zadataka
- visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
visoka razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog
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" drzavnog odvjetnika i
voditelja Odjela

zakonodavstva (Zakon o drzavhom
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) - visoka razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - visoka razina

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

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o drzavnom |
odvjetnistvu, Poslovnik drzavnog
odvjetniStva) - visoka razina

Rbr. 24. DrZzavnoodvijetnicki viezbenik

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

STRUCNI UVJETI

KOMPETENCIJE RADNOG MJESTA

Obavlja vjeZbenicku
praksu radi struénog
obrazovanja vjezbenika i
stjecanja uvjeta za
polaganje pravosudnog
ispita i struéno
osposobljavanje za
samostalno obavljanje
poslova pred pravosudnim
tijelima, sve u skladu sa
Zakonom o vjezbenicima u
pravosudnim tijelima i
pravosudnom ispitu

Razina 7.1. sv HKO-a
pravne struke

Opce:

- 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 izvrenje zadataka
- visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi -
visoka razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva ( Zakon o
drzavnom odvjetniStvu, Poslovnik
drzavnog odvjetniStva Kazneni
zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parni€énom
postupku, Zakon o obveznim
odnosima, Ste€ajni zakon) -
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
- prema posebnom propisu
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V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.
Zupanijski drzavni odvjetnik donijet ¢e rje$enja o rasporedu na radno mjesto i
pla¢i drzavnih sluZbenika i namjestenika najkasnije u roku od tri mjeseca od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 10.

Poslovi pojedinih mjesta sluzbenika i namjestenika obavljaju se u skladu s
Godisnjim rasporedom poslova kojeg donosi Zupanijski drzavni odvjetnik za svaku
godinu i kojim se rasporedom pobliZze opisuju poslovi i radni zadaci svakog radnog
mjesta.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem
redu u Zupanijskom drzavnom odvjetni$tvu u Osijeku, broj A-104/2021 od 27.
listopada 2021., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu u
Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Osijeku broj A-50/2022 od 4. ozujka 2023., kao
i Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu u Zupanijskom drZzavnom
odvjetnistvu u Osijeku broj A-59/2023 od 3. travnja 2023., te Pravilnik o unutarnjem
redu u Zupanijskom drzavnom odvjetni$tvu u Osijeku — progi§éeni tekst broj A-
59/2023 od 3. travnja 2023.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na shagu danom donosenja te ¢e se objaviti na mreznoj
stranici Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske.

/
Wica Mi haéevié



