REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO GRADANSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
UZAGREBU
Zagreb, Slavonska avenija 6

Broj: DU-1/2024
Zagreb, 15. sijecnja 2025.

Na temelju ¢lanka 71. stavka 3. Zakona o drzavnom odyvjetnistvu ("Narodne
novine", broj 67/18 i 21/22), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave
i digitalne transformacije, KLASA: 712-01/24-01/73, URBROJ: 514-03-01/01-24-04 od
10. prosinca 2024., opcinska drzavna odvjetnica u Op¢inskom gradanskom drzavnom
odvjetnistvu u Zagrebu donosi

‘ PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG GRADANSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA
U ZAGREBU

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Opc¢inskog gradanskog drzavnog odvjetnistvu u
Zagrebu (dalje u tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opcéinskog
gradanskog drzavnog odvjetnistva u Zagrebu, 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 te druga pitanja znacajna za organizaciju i nacin rada.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u Pravilniku, a 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 i uprave Republike Hrvatske, KLASA: 712-
01/22-01/26, URBROJ: 514-08-03-01/03-22-03 od 8. lipnja 2022., odredeno je da se
Pravilnikom o unutarnjem redu Opcinskog gradanskog drzavnog odvjetniStva u
Zagrebu moze predvidjeti 93 sluzbenika za obavljanje strucnih i uredskih poslova i 7
namjestenika za obavljanje tehnickih i pomo¢nih poslova te 3 drZzavnoodvjetnicka
vjiezbenika.

Clanak 4.

Drzavni sluzbenici i namjestenici primaju se na radna mjesta u skladu sa
propisanim postupkom prijma te se rasporeduju na polozaje i radna mjesta
odgovarajuce vrste utvrdena ovim Pravilnikom.
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Clanak 5.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta drzavnih sluzbenika je polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine u skladu sa zakonom kojim se ureduju prava i
obveze drzavnih sluzbenika. Drzavni ispit nije duzan polagati 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 I. 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 ll. razine polaze se za obavljanje
poslova radnog mjesta za koje je uvjet zavrSen sveudilidni prijediplomski studij ili
struéni prijediplomski studij (razina 6.sv ili 6.st HKO-a) odnosno zavrSen sveucilisni
diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a).

Drzavni sluzbenik zaposlen u pravosudnom tijelu duzan je poloZiti poseban
struCni ispit za sluzbenike u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
rasporeden, najkasnije u roku od $est mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.
Poseban struéni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima polozen
pravosudni ispit.

Obavezni uvjet u postupku prijma sluzbenika i namjestenika u drzavnu sluzbu
u drZzavno odvjetniStvo je nepostojanje sigurnosnih zapreka $to se utvrduje od strane
nadlezne sigurnosno-obavjestajne agencije na zahtjev drzavnog odvjetnistva.

Clanak 6.
Kompetencijski model, odnosno profili radnih mjesta s opisom, zastupljenoscu
te sloZzenoséu pojedinih poslova, kvalifikacijama te potrebnim op¢im, specifienim i
rukovodeéim kompetencijama sastavni su dijelovi ovog Pravilnika.

Opce kompetencije moraju imati svi drzavni sluzbenici bez obzira na vrstu i
sloZzenost poslova radnoga mjesta. Razine, popis i obrazlozenje opcih kompetencija
utvrdene su u Tablici 1., koja se nalazi u prilogu i €ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Specifitne kompetencije vezane su za pojedine skupine poslova koji zahtijevaju
struéno znanje i iskustvo u odredenom podrucju rada te posebne vjestine, sposobnosti
i ponasanja potrebne za kvalitetno obavljanje tih poslova. Razine, popis i obrazlozenje
specifiénih kompetencija utvrdene su u Tablici 2., koja se nalazi u prilogu i €ini sastavni
dio ovog Pravilnika.

Rukovodece kompetencije moraju imati drzavni sluzbenici koji upravijaju
ustrojstvenom jedinicom ili drzavnim tijelom. Razine, popis i obrazloZenje rukovodecih
kompetencija utvrdene su u Tablici 3., koja se nalazi u prilogu i €ini sastavni dio ovog
Pravilnika.
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II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 7.
Poslovi u Opc¢inskom gradanskom drzavnom odvjetniStvu u Zagrebu obavljaju
se u sljedecim ustrojstvenim jedinicama:

1. URED OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA

1.1. Pisarnica drzavnoodvjetnicke uprave

1.2. Ured ravnatelja drzavnoodvjetniCke uprave
1.2.1. Pododsjek za ljudske potencijale

1.3. Odsjek za materijalno-financijsko poslovanje

1.4. Pododsjek za tehni¢ke i pomoéne poslove

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

2.1. Posebna drZzavnoodyvjetni¢ka pisarnica za upis i obradu predmeta

2.2. Posebna drzavnoodyvjetni¢ka pisarnica za prijepis

2.3. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za poslove prijema i otpreme poste
2.4. Posebna drzavnoodvjetniCka pisarnica u Stalnoj sluzbi Sesvete

2.5. Posebna drzavnoodvjetnicka pisarnica za pismohranu

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.
U Opcinskom gradanskom drzavnom odvjetnistvu u Zagrebu utvrduju se 93
radna mjesta sluzbenika, 7 radnih mjesta namjestenika i 3 mjesta vjezbenika.

Clanak 9.

U Opcinskom gradanskom drZzavnom odvjetnistvu u Zagrebu za sluzbenike,
namjestenike i vjezbenike utvrduju se 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, kako slijedi:

1. URED OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA U ZAGREBU

1.1. Pisarnica drZzavnoodvjetnicke uprave

Rbr. 1. Voditelj pisarnice drzavnoodvjetnicke uprave u drzavnom odvjetnistvu s
preko 30 duznosnika — lll. vrste
polozaj lll. vrste | broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

Opis poslova: organizira i vodi rad pisarnice, obavlja poslove uredskog poslovanja i
organizaciju sluzbenih posjeta opcinskog drzavnog odvjetnika i prvog zamjenika, vodi
knjigu sluzbenih putovanja, vodi evidenciju prisutnosti na radu, evidenciju seminara i
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edukacija, vodi upisnike Klasificiranih predmeta VT, T, POV, OGR i upisnike
drzavnoodvjetnicke uprave DU, MS, ND, PPI- DO, O i A, arhivira predmete iz ovih
upisnika, vodi zbirku uputa, obavlja poslove prijepisa i druge srodne poslove u skladu
s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i Godisnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 — osnhovna razina

Specifitne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o
pecatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske) — osnovna razina

Rukovodece:

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

- Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— 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 drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetniStva, Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o
pec€atima i zigovima s grbom Republike Hrvatske) — osnovna razina

Rbr. 2. Upisni€ar u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto lll. vrste | broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

Opis poslova: uvodi sluzbenu postu u odgovarajuce upisnike i u CTS-u te arhivira
predmete iz upisnika, fotokopira spise te po potrebi obavlja poslove upisni€ara, kao i
druge srodne poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i Godisnjim
rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
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- 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 odnos — osnovna razina

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o
pecéatima i Zzigovima s grbom Republike Hrvatske) — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o
pecatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske) — osnovna razina

Rbr. 3. Visi referent za pracenje i obradu statisti¢kih podataka
radno mjesto |l. vrste } broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne, ekonomske, informaticke,
elektrotehnicke ili tehnicke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova: organizira rad i nadzire uredsko poslovanje u pisarnici i u CTS aplikaciji.
Prati, koordinira i prikuplja podatke za izradu i obradu statisti¢kih podataka za razna
mjesecna, godiSnja i druga izvjeSc¢a o radu drzavnog odvjetnistva, izraduje potrebne
tablice i izvje$¢a, obavjestava drzavnog odvjetnika o opterec¢enosti referenata
dodijeljenim predmetima, educira nove korisnike CTS aplikacije, prati i korigira to¢nost
unosa statistickih podataka u CTS aplikaciju i uskladuje ih sa predmetima koji se vode
u fizickom obliku te obavlja i druge srodne poslove po nalogu €elnika tijela u skladu s
Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i Godisnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 u radu i orijentiranost na izvrsenje zadataka — srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specificne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Zakon o informacijskoj sigurnosti, Uredba o
mjerama informacijske sigurnosti) — srednja razina



Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — srednja razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
- Digitalna pismenost — srednja razina

1.2. Ured ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave

Rbr. 4. Ravnatelj drzavnoodvjetniCke uprave
polozaj |. vrste \ broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a pravne, upravne ili ekonomske struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

Opis poslova: brine se o urednom i pravodobnom obavljanju stru¢nih, administrativnih,
tehnickih i drugih poslova u drzavnom odvjetnistvu, a posebno:

- obavlja stru¢ne poslove u vezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u
drzavnom odvjetnistvu, organizira rad sluzbenika i namjestenika te prati njihovu
uéinkovitost u radu, prati i planira edukaciju sluzbenika i namjestenika

- vodi brigu o odrzavanju zgrade drzavnog odvjetnistva, radnih prostorija i opreme za
rad te investicijskim ulaganjima

- organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave, odgovara za provedbu
postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem
drzavnog odvjetni§tva te obavljanjem uredskih i pomoéno-tehni¢kih poslova, vodi
registar ugovora i okvirnih sporazuma u elektronickom oglasniku javne nabave, skrbi
se i obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i vlastitih sredstava drZzavnog
odvjetnistva, sudjeluje u izradi i provedbi projekata drzavnoodvjetni¢ke uprave te
nadzire njihovu provedbu

- skrbi se o pravodobnom i urednom vodenju statistickih podataka o radu drzavnog
odvjetnistva, suraduje s jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave u vezi
s nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti drzavnog
odvjetnistva, obavlja i druge poslove koje mu povjeri drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- 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
Specificne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetniStvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — visoka razina

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

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave — visoka razina
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- Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — visoka razina
- Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — visoka razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja

razina

Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave — visoka razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvijetnistva) — visoka razina

Rbr. 5. Visi informaticki tehni€ar
radno mjesto |l. vrste | broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a informaticke, elektrotehnicke ili tehnicke
struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: pruza tehni¢ku podrsku korisnicima, obavlja posao CTS koordinatora,
organizira Cuvanje elektronickih (digitalnih) dokumenata, izraduje jednostavnija
programska rjeSenja, upisuje, obraduje i razmjenjuje elektronicke (digitalne)
dokumente, upisuje podatke u racunalne baze podataka, obavlja druge strucne i
tehnicke poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetniStva i Godi$njim
rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- 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

Specificne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Zakon o informacijskoj sigurnosti, Uredba o
mjerama informacijske sigurnosti) — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — srednja razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
- Digitalna pismenost — visoka razina
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Rbr. 6. Informaticki tehnicar
radno mjesto lll. vrste | broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 4.2 HKO-a informaticke, elektrotehnicke ili tehniCke struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova: pruza tehni¢ku podrsku korisnicima, obavlja posao CTS koordinatora,
organizira Cuvanje elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata, izraduje jednostavnija
programska rjeSenja, upisuje, obraduje i razmjenjuje elektronicke (digitalne)
dokumente, upisuje podatke u raCunalne baze podataka, obavlja druge strucne i
tehnicke poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i GodiSnjim
rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 izvrdenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
- Prakti¢na znanja iz podrucja informacijskih tehnologija — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina

1.2.1. Pododsjek za ljudske potencijale

Rbr. 7. Voditelj pododsjeka
polozaj Il. vrste | broj izvriitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne, pravne ili ekonomske struke,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

Opis poslova: organizira rad i nadzire uredsko poslovanje u pododsjeku, vodi upisnik
"P" i arhivira predmete, obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima, izraduje nacrte akata
po nalogu, vodi i azurira podatke u Registru zaposlenih u javhom sektoru i druge
aplikacije vezane uz zaposlenike ovog drzavnog odvjetnistva, vodi osobne oCevidnike
zaposlenika i obavlja sve kadrovske poslove za zaposlenike. Radi na obradi
personalnih statistickih podataka za razna mjesecna, godiSnja i druga izvjeSca te
obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu ¢elnika tijela u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i Godisnjim rasporedom poslova.



Kompetencije radnog mjesta:

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 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
- Poznavanje propisa i praksi iz podruéja sluzbeniékih i radnih odnosa — srednja
razina

Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — srednja razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — srednja razina

Rbr. 8. Visi referent
radno mjesto Il. vrste | broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne ili ekonomske struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova: obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o
unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniStvima i administrativne poslove
prepisivanja tipskih dopisa na temelju predlozaka i naredbe drzavnog odvjetnika i
voditelja pododsjeka, unosi podatke u CTS, ureduje i predaje spise na otpremu, unosi
podatke u upisnik, registar i druge aplikacije vezane uz prijave i odjave zaposlenika,
azurira osobne ocCevidnike i obavlja druge srodne poslove po nalogu ¢elnika tijela u
skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i GodiSnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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
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- 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,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — srednja razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — srednja razina

1.3. Odsjek za materijalno-financijsko poslovanje

Rbr. 9. Voditelj odsjeka — |. vrste
poloZaj |. vrste l broj izvréitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a ekonomske struke, najmanje 3 godine
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

Opis poslova: organizira i nadzire materijalno-financijsko poslovanje, izraduje nacrte
analiti¢kih, plansko-financijskih te drugih dokumenata i izvijeS¢a, vodi evidencije o
financijsko-materijalnom poslovanju i izvrS8avanju drzavnog proracuna, skrbi se o
potrebnim novéanim sredstvima za tekuce poslovanje i nabavi robe, usluga i radova,
vodi upisnik ,R* te obavlja i druge poslove financijsko-materijalnog poslovanja u skladu
s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i Godis$njim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 izvrSenje zadataka — visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specificne:

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

- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja javnih financija i proracunskog
planiranja — visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi u podrucju financijskog upravljanja i kontrole —
visoka razina

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

- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja javne nabave — visoka razina
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Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — visoka razina
- Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — visoka razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podruc¢ja javnih financija i proracunskog
planiranja — visoka razina

Rbr. 10. Visi referent
radno mjesto Il. vrste | broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima

Opis poslova: obavlja poslove knjigovodstva, likvidature, blagajne, obracuna plaéa,
putnih i drugih troSkova, te ostalih naknada, narucuje robu, usluge i radove, izraduje
nacrte jednostavnijih financijskih izvjeS¢a, vodi i aZurira podatke o prisutnosti
zaposlenika u aplikaciji COP, obavlja i druge poslove financijsko-materijalnog
poslovanja u skladu s Poslovnikom drZzavnog odvjetnistva i Godi$njim rasporedom
poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifitne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — srednja razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proradunskog
planiranja — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — srednja razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog
planiranja — srednja razina
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Rbr. 11. Referent
radno mjesto lll. vrste { broj izvrsitelja: 2

Struéni uvjeti: razina 4.2 HKO-a ekonomske struke ili zavr§ena gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova: obavlja poslove likvidature, blagajne, obracuna placa, putnih i drugih
troskova te ostalih naknada, otprema postu, narucuje robu, usluge i radove, vodi i
azurira podatke o prisutnosti zaposlenika u aplikaciji COP te obavlja i druge poslove
financijsko-materijalnog poslovanja u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- 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 izvrsenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifitne:

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

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

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — osnovna razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog
planiranja — osnovna razina

1.4. Pododsjek za tehni¢ke i pomocne poslove

Rbr. 12. Voditelj pododsjeka — lll. vrste
polozaj lll. vrste | broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 4.2 HKO-a prometne, tehni¢ke, obrtnicke struke ili gimnazija,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacka dozvola ,B"
kategorije

Opis poslova: organizira i nadzire odrzavanje svih sluzbenih prostorija s pripadajuéim
instalacijama, vodi brigu o ispravnosti i redovitom odrzavanju vozila i opreme za rad u
skladu sa Zakonom o zastiti na radu, vodi brigu o snabdijevanju i radu ¢ajne kuhinje
te skladistu materijala, obavlja i druge poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog
odvjetnistva i Godis$njim rasporedom poslova.
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Kompetencije radnog mjesta:

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 u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka — osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specificne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
- Tehni¢ka znanja i poznavanje tehnickih standarda odrzavanja — osnovna razina

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

Rbr. 13. Vozac
radno mjesto lll. vrste | broj izvrsitelja: 2

Strucni uvjeti: razina 4.2 ili 4.1 HKO-a prometne, tehnicke ili biotehnicke struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacka dozvola ,B*
kategorije

Opis poslova: obavlja poslove prijevoza po nalogu drzavnog odvjetnika ili zamjenika
drzavnog odvjetnika i u sluzbi deZurstva, preuzima i dostavlja postu, skrbi se za
redovito odrzavanje sluzbenog vozila (servis, registracija, osiguranje, popravci, pranje,
punjenje gorivom i mazivima i dr.), evidentira relacije voznje, kilometrazu i potros$nju
goriva te obavlja i druge srodne poslove u skladu s GodiSnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- 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 izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina

Rbr. 14. Namjestenik — Ill. vrste
radno mjesto lll. vrste | broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 4.2 ili 4.1 HKO-a upravne, birotehnicke, tehnicke ili ekonomske
struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: prima i prespaja pozive na telefonskoj centrali, vodi evidenciju ulaska u
prostorije drzavnog odvjetniStva te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
pododsjeka i drzavnog odvjetnika.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- 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 izvrSenje zadataka — osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina

Rbr. 15. Spremaé
radno mjesto V. vrste | broj izvrsitelja: 3

Strucni uvjeti: razina 1., 2. ili 3. HKO-a.

Opis poslova: skrbi se o odrZzavanju higijene, obavlja poslove cis¢enja inventara,
opreme | uredaja za rad, Cisti i skrbi se o Cistoéi u uredskim, sanitarnim i drugim
sluzbenim prostorijama prema rasporedu voditelja pododsjeka, brine se o odrzavanju
zelenila te obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja pododsjeka i
Celnika tijela u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i Godi$njim rasporedom
poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- 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 izvrSenje zadataka — osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina

Rbr. 16. Namjestenik — IV. vrste
radno mjesto IV. vrste | broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 1., 2. ili 3. HKO-a

Opis poslova: pripremanje hladnih i toplih napitaka za zaposlenike i stranke,
odrzavanje Cistoce u &ajnoj kuhinji te obavljanje i drugih odgovarajuc¢ih poslova po
nalogu voditelja pododsjeka i Celnika tijela u skladu s Poslovnikom drzavnog
odvjetnistva i Godisnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- 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 izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

Rbr. 17. Voditel] drzavnoodvjetnic¢ke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu s preko 30
duznosnika — Il. vrste
polozaj Il. vrste ] broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne ili ekonomske struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova: organizira i nadzire rad posebnih drzavnoodvjetni¢kih pisarnica,
pomaze ravnatelju u koordinaciji odsjeka i pisarnica, izraduje nacrte akata i raznih
izvjesca, vodi registar certifikata potrebnih za rad drzavnog odvjetnidtva, knjigu pecata,
Zigova i Stambilja, povjerenik je za zbrinjavanje otpada, obavlja i druge srodne poslove
u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i GodiSnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
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Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o
pecCatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske) — srednja razina

Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina
- Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — srednja razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Zakon o pecatima i Zigovima s grbom
Republike Hrvatske) — srednja razina

2.1. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za upis i obradu predmeta

Rbr. 18. Voditelj drzavnoodvjetnicke pisarnice u drzavhom odvjetnistvu s preko 30
duznosnika — Ill. vrste
polozaj lll. vrste | broj izvrsitelja: 1

Struc¢ni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Opis poslova: organizira i nadzire uredsko poslovanje u pisarnici, obavlja poslove
uredskog poslovanja u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim
odvjetniStvima, vodi upisnike i arhivira predmete iz upisnika, obavlja i druge srodne
poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i Godisnjim rasporedom
poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
SpecifiCne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetniStva, Zakon o pecatima i zigovima s grbom
Republike Hrvatske) — osnovna razina
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Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmjerenost na rjieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Zakon o pecatima i Zigovima s grbom
Republike Hrvatske) — osnovna razina

]

Rbr. 19. Upisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto Ill. vrste | broj izvrsitelja: 12

Struéni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: obavlja poslove upisniCara, uvodi sluzbenu postu u odgovarajuce
upisnike i u CTS-u te arhivira predmete iz upisnika, snima i skrbi se o pohrani
snimljenog materijala, fotokopira spise te obavlja i druge srodne i potrebne poslove u
skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i Godi$njim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:
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 — 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
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) — osnovna razina
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2.2. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za prijepis

Rbr. 20. Voditelj drzavnoodvjetni¢ke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu s preko 30
duznosnika — lll. vrste
polozaj lll. vrste [ broj izvrsitelja: 1

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

Opis poslova: organizira rad i nadzire uredsko poslovanje u pisarnici, obavlja
daktilografske poslove i poslove prijepisa po diktatu, unosa podataka u racunalni
sustav, prijepisa rukopisa i drugih tekstova, izrade jednostavnijih digitalnih
dokumenata, obrazaca za izvje$éa i za razne obavijesti te popunjava propisane
obrasce i obavlja i druge srodne i potrebne poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog
odvjetnistva i Godisnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnos — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) — osnovna razina
- Poznavanje strojopisa
Rukovodece:

- 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
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje strojopisa

Rbr. 21. Zapisni€ar u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto lll. vrste | broj izvrSitelja: 28

Struéni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
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Opis poslova: obavlja poslove zapisniCara | druge  administrativhe poslove
prepisivanja tipskih dopisa na temelju predlozaka i naredbe drzavnog odvjetnika ili
zamjenika, unosi podatke u CTS, fotokopira, ureduje i predaje spise na otpremu,
obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisuje rukopise i druge tekstove,
izraduje jednostavnije (digitalne) dokumente, izraduje potrebne obrasce za izvje$éa i
obavijesti i druge srodne poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog odvijetnistva i
Godisnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 — osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnos — osnovna razina

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

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Poznavanje strojopisa

2.3. Posebna drzavnoodvjetnicka pisarnica za poslove prijema i otpreme poste

Rbr. 22. Voditelj drzavnoodvjetnicke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu s preko 30
duznosnika — lll. vrste
polozaj lll. vrste [ broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova: organizira rad i nadzire uredsko poslovanje u pisarnici i u CTS aplikaciji,
obavlja poslove uredskog poslovanja prijema i otpreme poste u skladu s propisima o
unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniStvima, vodi evidenciju za oglasnu plocu,
obavlja i druge poslove u skladu s Poslovnikom drZzavnog odvjetnistva i Godisnjim
rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
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- Digitalna pismenost — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifitne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Zakon o pecatima i zZigovima s grbom
Republike Hrvatske) — 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
— oshovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva, Zakon o pecatima i Zigovima s grbom
Republike Hrvatske) — osnovna razina

Rbr. 23. Upisni€ar u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto lll. vrste 1 broj izvrSitelja: 2

Struéni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: obavlja poslove prijema i otpreme poste, vodi postanske knjige u
fizickom obliku te kroz aplikaciju e-PK, otprema postu putem CTS-a, fotokopira,
skenira i obavlja poslove dostave i druge srodne poslove u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i Godisnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 — 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:
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- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

2.4. Posebna drzavnoodvjetnic¢ka pisarnica u Stalnoj sluzbi Sesvete

Rbr. 24. Voditelj drzavnoodvjetnic¢ke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu s preko 30
duznosnika — lll. vrste
poloZaj Ill. vrste [ broj izvritelja: 1

Struéni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

Opis poslova: organizira i nadzire rad pisarnice i poslove arhive, vodi evidencije
prisutnosti na radu, obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetnickoj
pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
obraduje statisticke podatke za razna izvjesSca i godisnje izvjesce o radu, vodi upisnike,
arhivira spise, otprema dopise i obavlja i druge srodne poslove u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i Godisnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 — osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resormog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva, Zakon o pecatima i zigovima s grbom
Republike Hrvatske) — osnovna razina

Rukovodece:
- 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
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetniStva, Zakon o pecatima i zigovima s grbom
Republike Hrvatske) — osnovna razina
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Rbr. 25. Zapisni€ar u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto lll. vrste | broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Opis poslova: obavlja poslove zapisniCara i druge administrativne poslove
prepisivanja tipskih dopisa na temelju predlozaka i naredbe drzavnog odvjetnika ili
zamjenika, unosi podatke u CTS, fotokopira, ureduje i predaje spise na otpremu,
obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisuje rukopise i druge tekstove,
izraduje jednostavnije (digitalne) dokumente, izraduje potrebne obrasce za izvjesca i
obavijesti i druge srodne poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i
Godisnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnos — osnovna razina
Specificne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) — osnovna razina
- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanije strojopisa

Rbr. 26. Upisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto llIl. vrste | broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova: obavlja poslove prijema i otpreme poste, vodi postanske knjige u
fizickom obliku te kroz aplikaciju e-PK, otprema postu putem CTS-a, fotokopira,
skenira i obavlja poslove dostave i druge srodne poslove u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva i Godisnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
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- 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 — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

2.5. Posebna drzavnoodvjetnicka pisarnica za pismohranu

Rbr. 27. Voditelj drzavnoodvjetni¢ke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu s preko 30
duznosnika — lll. vrste
polozaj IIl. vrste | broj izvrsitelja: 1

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

Opis poslova: organizira rad i nadzire uredsko poslovanje u pismohrani, obavlja
poslove uredskog poslovanja u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u
drzavnim odvjetni§tvima i Zakonu o arhivskim gradivu i arhivima, zaprima, ureduje i
ulaze spise i drugu dokumentaciju te ih uvodi u potrebne evidencije u CTS-u i drugim
aplikacijama, provodi zakonski postupak ¢uvanja, arhiviranja i izlu€ivanja spisa, brine
se o sigurnosti i urednosti pismohrane i obavlja i druge srodne poslove u skladu s
Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i GodiSnjim rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 — osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specificne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Zakon o pecatima i Zigovima s grbom
Republike Hrvatske) — osnovna razina
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Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Zakon o pecatima i Zigovima s grbom
Republike Hrvatske) — osnovna razina

Rbr. 28. Upisni¢ar u drZzavnom odvjetnistvu
radno mjesto Ill. vrste | broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske, birotehnicke ili zavrSena
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Opis poslova: obavlja poslove uredskog poslovanja u pismohrani u skladu s propisima
0 unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniStvima i Zakonu o arhivskim gradivu i
arhivima, zaprima, ureduje i ulaze spise i drugu dokumentaciju te ih uvodi u potrebne
evidencije u CTS-u i drugim aplikacijama, provodi zakonski postupak ¢Euvanja,
arhiviranja i izlu€ivanja spisa, brine se o sigurnosti i urednosti pismohrane, obavlja i
druge srodne poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetniStva i Godidnjim
rasporedom poslova.

Kompetencije radnog mjesta:

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 — 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
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
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3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Rbr. 29. ViSi drzavnoodvjetnicki savjetnik — specijalist
radno mjesto |. vrste | broj izvrsitelja: 5

Strucni uvjeti: razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje 4 godine radnog iskustva
na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetniCkog savjetnika, pravosudnog duZnosnika,
odvjetnika ili javnog biljeznika odnosno najmanje 8 godina radnog iskustva na drugim
pravnim poslovima nakon polozenog pravosudnog ispita

Opis poslova: pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu, izraduje
nacrte odluka i drugih podnesaka, obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama
drzavnog odvjetnika ili njegovog zamjenika druge struéne poslove predvidene
zakonom ili propisima ili Godisnjim rasporedom poslova te po potrebi uzima na
zapisnik podneske gradana.

Kompetencije radnog mjesta:

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 izvrSenje zadataka — visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o obveznim odnosima, Zakon o
parniénom postupku, Ovréni zakon, Stec¢ajni zakon, Zakon o opéem upravnom
postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina

- Primjena prava — 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 obveznim odnosima, Zakon o
parniénom postupku, Ovrdni zakon, Ste€ajni zakon, Zakon o opéem upravnom
postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina
Primjena prava — visoka razina

1l

Rbr. 30. Vi§i drzavnoodvjetnicki savjetnik
radno mjesto |. vrste [ broj izvrsitelja: 9

Struéni uvjeti: razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje 2 godine radnog iskustva
na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetniCkog savjetnika, pravosudnog duznosnika,
odvjetnika ili javnog biljeznika odnosno najmanje 5 godina radnog iskustva na drugim
pravnim poslovima nakon polozenog pravosudnog ispita
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Opis poslova: pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu,
izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka, obavlja samostalno ili pod nadzorom i po
uputama drzavnog odvjetnika ili njegovog zamjenika druge struCne poslove
predvidene zakonom ili propisima ili Godi$njim rasporedom poslova te po potrebi
uzima na zapisnik podneske gradana.

Kompetencije radnog mjesta:

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 izvrSenje zadataka — visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specificne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o obveznim odnosima, Zakon o
parnicnom postupku, Ovrsni zakon, Stecajni zakon, Zakon o opcéem upravnom
postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina

- Primjena prava — 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 obveznim odnosima, Zakon o
parni¢nom postupku, Ovréni zakon, Ste€ajni zakon, Zakon o opéem upravnom
postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina
Primjena prava — visoka razina

Rbr. 31. Drzavnoodyvjetnicki savjetnik
radno mjesto |. vrste | broj izvréitelja: 15

Struéni uvjeti: razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, polozen pravosudni ispit

Opis poslova: pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu, izraduje
nacrte odluka i drugih podnesaka, obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama
drzavnog odvjetnika ili njegovog zamjenika druge struéne poslove predvidene
zakonom ili propisima ili GodiSnjim rasporedom poslova te po potrebi uzima na
zapisnik podneske gradana.

Kompetencije radnog mjesta:
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 izvréenje zadataka — visoka razina
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- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specificne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o obveznim odnosima, Zakon o
parniénom postupku, Ovrsni zakon, Stecajni zakon, Zakon o opéem upravnom
postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina

- Primjena prava — 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 obveznim odnosima, Zakon o
parniénom postupku, Ovréni zakon, Stecajni zakon, Zakon o opéem upravnom
postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina
Primjena prava — visoka razina

Rbr. 32. Drzavnoodvjetnicki viezbenik
radno mjesto |. vrste [ broj izvrsitelja: 3

Strucni uvjeti: razina 7.1. sv HKO-a pravne struke

Opis poslova: obavlja vijezbeniCku praksu radi stru¢nog osposobljavanja u obavljanju
pravnih poslova u pravosudnim tijelima i stjecanja uvjeta za polaganje pravosudnog
ispita

Kompetencije radnog mjesta:
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 izvrSenje zadataka — visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o obveznim odnosima, Zakon o
parni¢nom postupku, Ovrsni zakon, Stec€ajni zakon, Zakon o opéem upravnom
postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Testiranje se provodi u skladu s vaze¢im zakonom o vjezbenicima u
pravosudnim tijelima i pravosudnom ispitu
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IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.
Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika opc¢inska drzavna odvjetnica ¢e u
roku od tri mjeseca donijet rijesenja o rasporedu na radna mjesta za sluzbenike i
namjestenike Opc¢inskog gradanskog drzavnog odvjetnistva u Zagrebu.

Clanak 11.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

u Opéinskom gradanskom drzavnom odvjetnistvu u Zagrebu, broj DU-1/2023 od 1.
rujna 2023.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
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