REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U SLAVONSKOM BRODU
Slavonski Brod, Trg pobjede 2

Broj: A-87/2024-7
Slavonski Brod, 27. sije¢anj 2025.
BG/BG

Na temelju €lanka 71. stavka 3. Zakona o drZzavnom odvjetnistvu ("Narodne novine" broj:
67/2018. i 21/2022.), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne
transformacije Klasa: 712-01/24-01/41, Urbroj: 514-03-01/01-25-03 OD 17. sijetnja 2025., opéinski
drZzavni odvjetnik Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Slavonskom Brodu donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA
U SLAVONSKOM BRODU

| OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Opd¢inskog drZzavnog odvjetni$tva u Slavonskom Brodu (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) utvrduju se unutarnje ustrojstvo Opcinskog drzavnog odvjetniStva u Slavonskom
Brodu, redni brojevi i nazivi radnih mjesta, broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, kategorije
radnih mjesta, opis poslova, potrebne kvalifikacije za raspored na radno mjesto, potrebne
kompetencije za radno mjesto kao i druga pitanja znaéajna za rad drZzavnog odvjetnistva.

Clanak 2.

lzrazi koji se koriste u Pravilniku 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 Klasa: 710-01/14-02/20, Urbroj: 514-03-01-01-03-15-19 od 24.
ozujka 2015., koja je izmijenjena Odlukom Ministarstva pravosuda Klasa:011-02/18-01/478, Urbroj:
514-04-01-03-19-16 od 31. sijeénja 2019., odredeno je da se Pravilnikom o unutarnjem redu
Opc¢inskog drZzavnog odvjetniStva u Slavonskom Brodu moZe predvidjeti 45 sluzbenika i 3
namjestenika za obavijanje stru¢nih, uredskih i tehni¢kih poslova.

Clanak 4.

Obavezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drZavnih sluzbenika je poloZzen drzavni ispit
odgovarajuée razine sukladno zakonu kojim se ureduju prava i obveze drzavnih sluZzbenika.

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



Clanak 5.

Prilikom utvrdivanja potrebnih kompetencija za radna mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu
Opcinskog drzavnog odvjetniStva u Slavonskom Brodu primijenit ¢e se Popis opéih i rukovodecih
kompetencija u drzavnoj sluzbi i Popis specificnih kompetencija u drzavnoj sluzbi utvrdenih od
Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije.

Utvrduje se kako svi drzavni sluzbenici moraju posjedovati opée kompetencije, a rukovodece
kompetencije moraju posjedovati svi sluzbenici koji upravljaju pojedinom ustrojstvenom jedinicom ili
drzavnim tijelom.

Specifiéne kompetencije u drzavnoj sluzbi utvrduju se za radna mjesta u pojedinim podrugjima rada i
primjenjive su na drzavne sluzbenike koji obavljaju poslove u tim podruéjima rada.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 6.

Poslovi Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Slavonskom Brodu obavljaju se u sljede¢im ustrojstvenim
jedinicama:

|. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA

1.1. Ured ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave
1.2. Pisarnica drzavnoodvjetnicke uprave

Il. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

2.1. Kaznena pisarnica
2.2. Gradansko-upravna pisarnica

l1l. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Visi drzavnoodvjetnicki savjetnik-specijalist

Visi drzavnoodvjetnicki savjetnik

Drzavnoodvjetnicki savjetnik

Drzavnoodvjetni¢ki vjezbenik

Visi struéni savjetnik - specijalist u drzavnom odvjetnistvu
Cianak 7.

U Opéinskom drzavnom odvjetniStvu u Slavonskom Brodu utvrduju se 45 sluzbeni¢kih mjesta i 3
namjestenic¢ka mjesta.

l. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA
Clanak 8.
U uredu drzavnog odvjetnika obavljaju se poslovi drzavnoodvjetni¢ke uprave.
Posiovi drzavnoodvjetni¢ke uprave obuhvadaju osiguranje uvjeta za pravilan rad i posiovanje

drzavnog odvjetnistva, a posebice: ustrojstvo unutarnjeg poslovanja u drzavnom odvjetnistvu, skrb o
urednom i pravodobnom obavljanju poslova u drzavhom odvjetnistvu, poslove u vezi s predstavkama
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i prituzbama na rad drzavnog odvjetniStva, struéne poslove u vezi s ostvarivanjem duznosti i prava
drzavnih odvjetnika, zamjenika drzavnih odvjetnika te sluzbenika i namje$tenika u drzavnom
odvjetnistvu, skrb o struénom usavrSavanju drzavnih odvjetnika, zamjenika drZzavnih odvjetnika,
savjetnika, vjezbenika i drugih sluzbenika i namjestenika u drzavnom odvjetni$tvu, vodenje poslova
vezanih uz kori$tenje informacijskog sustava, vodenje i analizu statistickin podataka o radu drZavnog
odvjetniStva, financijsko-materijalno poslovanje drZzavnog odvjetni§tva, upravljanje zgradom i
nekretninama dodijelienim drzavnom odvjetni$tvu na koristenje, davanje obavijesti o radu drZzavnog
odvjetnistva u skladu sa zakonom i Poslovnikom drzavnog odvjetni$tva, provodenje nadzora nad
obradom osobnih podataka te druge poslove propisane zakonom i Poslovnikom drZzavnog
odvjetnistva.

1.1.  Ured ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave

Rbr. 1. Ravnatelj drzavnoodvjetnicke uprave Polozaj I. vrste Broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

- razina7.1.svili 7.1. st HKO-a pravne, upravne ili ekonomske struke,

- nhajmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- poloZen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

- brine se o urednom i pravodobnom obavljanju stru¢nih, administrativnih, tehni¢kih i drugih
poslova u drzavnom odvjetni$tvu, a posebno: obavlja struéne poslove u vezi s planiranjem i
upravijanjem ljudskim potencijalima u drzavhom odvjetni$tvu, organizira rad sluzbenika i
namjestenika te prati njihovu uéinkovitost u radu,

- prati i planira edukaciju sluZzbenika i namjestenika,

- vodi brigu o odrzavanju zgrade drZzavnog odvjetni§tva, 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 financijsko-materijalnim poslovanjem drZzavnog odvjetni$tva te obavljanjem
uredskih poslova i pomocéno-tehni¢kih poslova,

- skrbi i obavlja nadzor nad tro8enjem proradunskih i viastitih sredstava drzavnog odvjetnistva,

- sudjeluje u izradi i provedbi projekata drzavnoodvjetni¢ke uprave te nadzire njihovu provedbu,

- skrbi o pravodobnom i urednom vodenju statisti¢kih podataka o radu drzavnog odvjetnistva,

- suraduje s jedinicama lokane i podruéne (regionalne) samouprave u vezi s nabavom opreme i
osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti drzavnog odvjetni§tva te 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 - visoka razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifitne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetni$tvu i Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) — visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podruéja upravnog postupka — visoka razina

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

Popis kompetencija koje se testiraju:




- Logika - visoka razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i Poslovnik drZavnog
odvjetnistva) — visoka razina

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

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

Rbr. 2. Visi informati¢ki tehnicar Radno mjesto Il. vrste Broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

- razina 6. sv ili 6. st HKO-a informati¢ke, elektrotehnicke ili tehnic¢ke struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova: ‘

- obavlja manje sloZzene poslove organizacije i upravljanja informati¢kim sustavom,

- izraduje jednostavnija programska rieSenja i odgovaraju¢u programsku dokumentaciju,

- poslove organizacije i €uvanja elektronickih (digitalnih) dokumenata,

- odrzavanja i €uvanja osnovnih racunalnih i mreznih operacijskih sustava,

- davanja podrske korisnicima informatikih resursa,

- odrzavanja i upravijanja sustavom baze podataka prema dobivenim projektnim uputama,

- poslove tehni¢kog audio-vizualnog snimanja pomoéu odgovaraju¢e opreme, kao i druge
odgovarajuce struéne i tehnicke poslove po nalogu &elnika tijela.

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 izvr8enje zadataka — srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifiéne:

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — srednja razina

- Praktiéna znanja iz podruéja informacijskih tehnologija — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - srednja razina

- Digitalna pismenost - visoka razina

Rbr. 3. Vozac Radno mjesto Ill. vrste (namjestenik) Broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

- razina 4.2 ili 4.1 HKO-a prometne ili tehnicke struke ili gimnazija,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- vozacka dozvola B kategorije.

Opis posilova:

- obavlja poslove vozaga,

- skrbi za redovno odrzavanje sluzbenog vozila (servis, registracija, osiguranje, popravci, pranje,
punjenje gorivom i mazivima i dr.),

- evidentira relacije voznje, kilometrazu i potrosnju goriva,

- obavlja poslove dostave poste, poslove fotokopiranja i druge srodne poslove po nalogu ¢€elnika
tijela.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — osnovnarazina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

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




- Digitalna pismenost - osnovna razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

Rbr. 4. Spremac Radno mjesto IV. vrste (namjestenik) Broj izvrsitelja: 2

Struéni uvjeti:

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

Opis poslova:

- Cisti sve prostorije i inventar u zgradi drzavnog odvjetnidtva (namjestaj, uredaje, parkete, prozore,
vrata, brave i dr.) te sanitarne ¢vorove,

- obavlja poslove dostave poste i druge srodne poslove po nalogu &elnika tijela.

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

1.2. Pisarnica drzavnoodvjetnicke uprave

Rbr. 5. Voditelj pisarnice drzavnoodvjetnicke uprave Polozaj Il. vrste Broj izvrsitelja: 1
u drzavnom odvjetni$tvu do 30 duZnosnika - Il vrste

Struéni uvjeti:

- razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne ili ekonomske struke,

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

- polozen struéni ispit za sluZzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

- organizira i upravlja radom pisarnice drzavnoodvjetni¢ke uprave,

- obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici drzavnoodvjetnitke uprave sukladno propisima o
unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetni$tvima,

- vodi upisnike drZzavnoodvjetnitke uprave i arhiv spisa drzavnoodvjetnitke uprave,

- obavlja prijepis akata drzavnoodvjetni¢ke uprave, vodi popis sluzbenih putovanja, godisnjih
odmora, pla¢enih dopusta i drugih poslova iz radnog odnosa i po osnovi rada, vodi popis
drzavnoodvjetni¢ke statistike, vodi popis o radu i edukaciji zaposlenika, osobne spise zamjenika
te evidencije koja se odnosi na ocjenjivanje duznosnika i ostalih zaposlenika,

- prima i uspostavlja telefonske pozive, prima i otprema postu i elektronsku postu,

- unosi podatke u CTS i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i ravnatelja
drzavnoodvjetnicke uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika - srednja 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 - srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - srednja razina




Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnistva i Uredba o uredskom poslovanju) — srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrugja sluzbenickih i radnih odnosa — srednja razina

Rukovodede:

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

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - srednja razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

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

Rbr.6. Referent Radno mjesto lll. vrste Broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova:

- obavlja poslove uredskog poslovanja prijema i otpreme poste u skladu s propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,

- obavlja poslove dostave,

- obavlja poslove fotokopiranja i druge uredske poslove po nalogu éelnika tijela.

Kompetencije radnog mjesta:

Opée:

- lLogika -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 izvréenje zadataka — osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnidtvu i Poslovnik drZzavnog
odvjetnistva) - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetni§tvu i Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) - osnovna razina

Il. DRZAVNOODVJETNICKE PISARNICE
2.1. Kaznena pisarnica

Rbr. 7. Voditelj drzavnoodvjetnicke pisarnice Polozaj Ill. vrste Broj izvrsitelja: 1
u drzavhom odvjetnistvu do 30 duznosnika - lll vrste

Struéni uvijeti:

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

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- poloZen strucni ispit za sluZbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

- organizira i vr§i nadzor uredskog poslovanja drzavnoodvijetni¢ke pisarnice i poslova arhive,
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- skrbi za pravodobno i uredno obavljanje uredskih poslova, za uredno i pravodobno obavljanje
poslova prijepisa,

- obavlja raspored daktilografa, obavlja poslove uredskog poslovanja u drZzavnoodvjetniékoj
pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnitvima,

- radi na obradi statistickih podataka za razna izvje$¢a i godis$nje izvie$¢e o radu drZavnog
odvjetnistva,

- obavlja poslove audio-vizualnog snimanja pomocéu odgovarajuée opreme i druge uredske
poslove koje mu povjeri opcéinski drzavni odvjetnik. '

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

Specifiéne:

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

Rukovodece:

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

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - srednja razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

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

Rbr. 8. Upisni€ar u drzavnom odvjetnistvu Radno mjesto lll. vrste Broj izvrSitelja: 5

Struéni uvjeti:

- razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili gimnazija,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

- obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici sukladno propisima o unutarnjem poslovanju u
drzavnim odvjetni§tvima,

- uvodi sluzbenu postu u odgovarajuée upisnike,

- obavlja poslove arhive,

- poslove tehni¢kog audio-vizualnog snimanja pomoéu odgovarajuée opreme i druge uredske
poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.

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 izvr§enje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specificne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetni§tvu i Poslovnik drZavnog
odvjetnistva) — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:




- Logika — osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavhom odvjetniStvu i Poslovnik drzavnog
odvjetniStva) — srednja razina

Rbr. 9. Zapisnic¢ar u drzavhom odvjetnistvu Radno mjesto lll. vrste Broj izvrditelja: 10

Struéni uvjeti:

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

- obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, prijepis s
diktafona,

- obavlja poslove zapisni¢ara u istrazi i istrazivanju, odnosno poslove zapisni€ara u prethodnom
postupku,

- upis dokumenata u racunalni sustav,

- izraduje jednostavnije digitalne dokumente,

- izraduje posebne obrasce za izvje$¢a za razne obavijesti,

- popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom odgovorne osobe,

- piSe tipske dopise na temelju predloZaka i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika,

- obavlja unos podataka u CTS,

- sreduje i predaje spise na otpremu,

- unosi podatke u upisnik za vrijeme dezZurstva,

- obavlja poslove tehni¢kog audio-vizualnog snimanja pomoc¢u odgovaraju¢e opreme i druge
uredske poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:

Opée:

- Logika — osnovna 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 - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

SpecifiCne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) — srednja razina

- Poznavanje daktilografije (strojopisa) - visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje daktilografije (strojopisa) - visoka razina

Rbr. 10. Referent Radno mjesto lll. vrste Broj izvrditelja: 1

Struéni 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 uredskog poslovanja u arhivi sukladno propisima o unutarnjem poslovanju u
drzavnim odvjetniStvima, zaprima,

- sreduje i ulaze spise i drugu dokumentaciju te provodi zakonski postupak ¢uvanja, arhiviranja i
Skartiranja spisa,
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- brine o sigurnosti, Cisto¢i i urednosti arhive i obavlja druge uredske poslove po nalogu &elnika
tijela.

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 izvr§enje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva - osnovna razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela - srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja uredskog poslovanja - srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - srednja razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja uredskog poslovanja - srednja razina

2.2. Gradansko-upravna pisarnica

Rbr. 11. Voditelj drzavnoodvjetnicke pisarnice Polozaj 1ll. vrste Broj izvrsitelja: 1
u drzavhom odvjetniStvu do 30 duznosnika - Ill vrste

Struéni uvjeti:

- razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili gimnazija,

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

- polozen strudni ispit za sluZzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

- organizira i vr8i nadzor uredskog poslovanja drzavnoodvjetni¢ke pisarnice i poslova arhive,

- skrbi za pravodobno i uredno obavljanje uredskih poslova, za uredno i pravodobno obavijanje
poslova prijepisa,

- obavlja raspored daktilografa, obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetnikoj
pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,

- radi na obradi statistickih podataka za razna izvje§¢a i godi$nje izvie$¢e o radu drzavnog
odvjetnistva,

- obavlja poslove audio-vizualnog snimanja pomoéu odgovarajuée opreme i druge uredske
poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mijesta:

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 izvr§enje zadataka — srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - srednja razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetni§tvu i Poslovnik drZavnog
odvjetnistva) — srednja razina

Rukovodede:

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

- Usmjerenost na rjeS8avanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
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- Logika - srednja razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik drZzavnog
odvjetnistva) — srednja razina

Rbr. 12. Upisni€ar u drzavhom odvjetnistvu Radno mjesto lll. vrste Broj izvrsitelja: 3

Struéni uvjeti:

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozZen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

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

- uvodi sluzbenu postu u odgovarajuée upisnike,

- obavlja poslove arhive,

- poslove tehni¢kog audio-vizualnog snimanja pomoéu odgovarajuc¢e opreme i druge uredske
poslove koje mu povijeri opcinski drzavni odvjetnik.

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 - srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

SpecifiCne:

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) — srednja razina

Rbr. 13. Zapisni€ar u drzavhom odvjetnistvu Radno mjesto Ill. vrste Broj izvrsitelja: 4

Struéni uvjeti:

- razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnike struke ili gimnazija,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

- obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, prijepis s
diktafona,

- obavlja poslove zapisniara u istrazi i istrazivanju, odnosno poslove zapisni€ara u prethodnom
postupku,

- upis dokumenata u radunalni sustav,

- izraduje jednostavnije digitalne dokumente,

- izraduje posebne obrasce za izvjeSca za razne obavijesti,

- popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom odgovorne osobe,

- piSe tipske dopise na temelju predloZzaka i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika,

- obavlja unos podataka u CTS,

- sreduje i predaje spise na otpremu,

- unosi podatke u upisnik za vrijeme deZurstva,
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- obavlja poslove tehni¢kog audio-vizualnog snimanja pomoc¢u odgovarajuée opreme i druge
uredske poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — osnovna 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 - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i Poslovnik drzavnog
odvjetnidtva) — srednja razina

- Poznavanje daktilografije (strojopisa) - visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje daktilografije (strojopisa) - visoka razina

Il SAMOSTALNI 1ZVRSITELJI
Rbr. 14. Visi drzavhoodvjetni¢ki savjetnik- specijalist Radno mjesto |. vrste  Broj izvrSitelja: 2

Struéni uvjeti:

- razina 7.1. sv HKO-a pravne struke,

- najmanje 4 godine radnog iskustva na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetniCkog savjetnika,
pravosudnog duznosnika, odvjetnika ili javhog 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,

- uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana, te obavlja samostalno ili pod nadzorom i
uputama drzavnog odvjetnika ili njegova zamjenika druge stru¢ne poslove predvidene zakonom i
propisima donesenim na osnovu zakona i godidnjim rasporedom poslova te druge poslove koje
mu povijeri opéinski drzavni odvjetnik.

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 izvr§enje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetni$tvu, Poslovnik drzavnog
odvjetniStva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku, Zakon o parni¢nom postupku) -
visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu, Poslovnik drzavnog
odvjetnidtva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku, Zakon o parniénom postupku) -
visoka razina
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Rbr. 15. Visi drzavnoodyvjetnicki savjetnik Radno mjesto I. vrste Broj izvrsitelja: 4

Struéni uvjeti:

- razina 7.1. sv HKO-a pravne struke,

- najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetni¢kog savjetnika,
pravosudnog duznosnika, odvjetnika ili javnog biljeZnika odnosno najmanje 5 godina radnog
iskustva na drugim pravnim poslovima nakon poloZzenog pravosudnog ispita.

Opis poslova:

- pomaze 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
uputama drzavnog odvjetnika ili njegova zamjenika druge struéne poslove predvidene zakonom i
propisima donesenim na osnovu zakona i godi$njim rasporedom poslova te druge poslove koje
mu povijeri opéinski drzavni odvjetnik.

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 izvr§enje 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¢nom postupku) -
visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu, Poslovnik drZzavnog
odvjetniStva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku, Zakon o parniénom postupku) -
visoka razina

Rbr. 16. Drzavnoodyvjetnicki savjetnik Radno mjesto I. vrste Broj izvrsitelja: 7

Struéni uvjeti:

- razina 7.1. sv HKO-a pravne struke,

- poloZen pravosudni ispit.

Opis poslova:

- pomaze drzavnhom odvjetniku iii 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
uputama drzavnog odvjetnika ili njegova zamjenika druge stru¢ne poslove predvidene zakonom i
propisima donesenim na osnovu zakona i godidnjim rasporedom poslova te druge poslove koje
mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

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

- Digitaina pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina
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Specifiéne:

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu, Poslovnik drZavnog
odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku, Zakon o parniénom postupku) -
visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika - visoka razina

Digitalna pismenost — srednja razina

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZavnom odvjetni§tvu, Poslovnik drZavnog
odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku, Zakon o parniénom postupku) -
visoka razina

Rbr. 17. Drzavnoodyvjetnicki vjezbenik Broj izvrSitelja: 2

Struéni uvijeti: Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke

Opis poslova: Obavlja viezbenitku 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.

Kompetencije radnog mjesta:

Opée:

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

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

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifi¢ne:

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

odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku) — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- testiranje se provodi prema posebnom propisu

Rbr. 18. Visi struéni savjetnik - specijalist Radno mjesto |. vrste Broj izvrsitelja: 1
u drzavnom odvjetnistvu

Struéni uvijeti:

razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a iz socijalne pedagogije, socijalnog rada ili psihologije,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

istaknuti rezultati u odgovaraju¢em podrucju,

polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika u radu u stvarima u kojima su
potrebna stru¢na znanja,

sociopedagoska obrada maloljetnika i mladih punoljetnih poéinitelia kaznenih djela s ciliem
procjene osnovanosti primjene nacela svrhovitosti ili davanja prijedloga za izricanje primjene
odgojne mjere u predkaznenom postupku i u predmetima nakon dovr§enog pripremnog postupka,
prati izvrSavanja posebnih obveza na temelju uvjetovanog oportuniteta,

analizira kriminalitet djece, maloljetnika i mladih punoljetnih osoba s posebnim osvetom na
pojavne oblike kriminalnog ponas$anja, recidivizam, $kolovanje i druge uo&ene riziéne &imbenike,
provodi izvanpostupovne aktivnosti,

daje struéno mislienje i prijedloge za primjenu uvjetovanog oportuniteta.

Kompetencije radnog mjesta:

Opée:

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

- Govorna komunikacija | 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 drZzavnom odvjetniStvu, Poslovnik drZzavnog
odvjetnistva) - visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetni§tvu, Poslovnik drZzavnog
odvjetnistva) - visoka razina

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Radno vrijeme Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Slavonskom Brodu rasporeduje se u 5 (pet) radnih
dana od ponedjeljka do petka.

Pocetak i zavrSetak radnog vremena, poéetak i zavrSetak stanke, vrijeme primanja stranaka u
pisarnici te vrijeme davanja telefonskih obavijesti odreduju se godiSnjim rasporedom poslova
Op¢éinskog drZzavnog odvjetniStva u Slavonskom Brodu.

Clanak 10.

Rjesenja o rasporedu drZzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
donijet ¢e se u roku od tri mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Op¢inskog drZzavnog
odvjetniStva u Slavonskom Brodu broj: broj A-126/2015-4 od 10. prosinca 2015, Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Opc¢inskog drzavnog odvjetniStva u Slavonskom Brodu broj
A-197/2019-2 od 3. listopada 2019, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Opéinskog
drzavnog odvjetniStva u Slavonskom Brodu broj A-197/2019-13 od 18. srpnja 2022. i Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Opéinskog drzavnog odvjetnisStva u Slavonskom Brodu broj
A-197/2019-20 od 27. veljace 2023.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

'QQVJ ETNIK




