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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO

U SPLITU
Split, Gunduli¢eva 29a

Broj: DU-13/2024
Split, 31. sijeénja 2025.
MP/MKC

Na temelju ¢&lanka 71. stavka 3. Zakona o drZzavnom odvjetniS$tvu (,Narodne
novine* broj 67/18 i 21/22; u daljnjem tekstu: Zakon o drzavhom odyvjetnistvu), uz
prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transormacije
Republike Hrvatske, KLASA: 712-01/24-01/72, URBROJ: 514-03-01/01-24-04, od 19.
prosinca 2024., opéinski drzavni odvjetnik u Opcinskom drzavnom odvjetnistvu u
Splitu, dana 31. sije¢nja 2025., donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA
U SPLITU

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Op¢inskog drzavnog odvjetni$tva u Splitu (u
dalinjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opéinskog drzavnog
odvjetniStva u Splitu, redni brojevi i nazivi radnih mjesta drzavnih sluzbenika i
namjestenika, broj izvrditelja na pojedinom radnom mjestu, kategorije radnih mjesta,
opis osnovnih poslova i zada¢a koje se obavljaju na pojedinim radnim mjestima,
potrebne kvalifikacije za raspored na radno mjesto, potrebne kompetencije za radno
mjesto, kao i druga pitanja zna¢ajna za organizaciju i na¢in rada Opéinskog drzavnog
odvjetniStva u Spilitu.

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

Clanak 2.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije Republike
Hrvatske, Klasa: 712-01/24-01/29, Urbroj: 514-03-01/01-24-22 od 22. studenog
2024., odredeno je da se Pravilnikom o unutarnjem redu Opéinskog drzavnog
odvjetniS§tva u Splitu moze predvidjeti 156 sluzbenika za obavljanje struénih i



uredskih poslova i 11 namjestenika za obavljanje tehnic¢kih i pomoénih poslova te 3
drzavnoodvjetni¢ka vjezbenika.

Clanak 3.

Sluzbenici u Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Splitu su osobe visoke, vi§e
ili srednje struéne spreme, koji kao redovito zanimanje obavljaju struéne i uredske
poslove iz djelokruga drZzavnog odvjetni$tva utvrdenih Ustavom, zakonom ili drugim
propisima donesenim na temelju Ustava i zakona.

Namjestenici su osobe srednje i nize struéne spreme koji obavljaju pomoéno
tehnicke poslove i ostale poslove potrebne za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova iz djelokruga drZzavnog odvjetnistva.

Clanak 4.

Naziv radnih mjesta i stru¢ni uvjeti za raspored na radna mjesta glede struke i
strucne spreme utvrdeni su sukladno odredbama Ustava, zakona, drugih propisa i
opcéih akata.

Obvezni uvjet za raspored na radna mijesta svih drzavnih sluZbenika je
polozen drzavni ispit odgovarajuce razine sukladno zakonu kojim se ureduju prava i
obveze drzavnih sluzbenika.

DrZzavni sluZzbenik zaposlen u pravosudnom tijelu duzan je poloZiti poseban
strucni ispit za sluZzbenike u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
rasporeden, najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.
Poseban struéni ispit nije duZan polagati drzavni sluzbenik koji ima poloZen
pravosudni ispit.

Il. UNUTARNJI USTROJ OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U
SPLITU
Clanak 5.
Ustrojstvene jedinice u Opc¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Splitu su:

1. URED OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA

1.1. Ured ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave

1.2. Pododsjek za ljudske potencijale

1.3. Pisarnica drzavnoodvjetni¢ke uprave

1.4. Odjeljak op¢ih i tehni¢kih poslova
2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

2.1.Posebna drZzavnoodvjetni¢ka pisarnica za kaznene predmete za

punoljetne osobe
2.2.Posebna drzavnoodvjetnic¢ka pisarnica za kaznene predmete za maloljetne
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osobe i za razne kaznene predmete

2.3.Posebna drzavnoodvjetnika pisarnica za prijepis kaznenih predmeta

2.4.Posebna drZzavnoodvjetni¢ka pisarnica za parni¢ne i izvanparnitnzs
predmete gradansko upravnog odjela

2.5.Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za ovr§ne i upravne predmete
gradansko upravnog odjela

2.6.Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za prijepis gradansko upravnih
predmeta

2.7.Posebna drzavnoodvjetnika pisarnica za prijam i otpremu poste

2.8.Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica u Stalnoj sluzbi u Makarskoj

2.9.Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica u Stalnoj sluzbi u Sinju

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Redni broj 42. Visi drzavnoodvjetni¢ki savjetnik - specijalist

Redni broj 43. Visi drzavnoodvjetnicki savjetnik

Redni broj 44. Drzavnoodvjetni€ki savjetnik

Redni broj 45. Drzavnoodvjetnicki viezbenik

Redni broj 46. Visi struéni savjetnik — specijalist u drzavhom odvjetnistvu (za
miadezZ)

I, NAZIVI SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, BROJ
|IZVRSITELJA, OPIS POSLOVA TE POTREBNI UVJETI

1. URED OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA

1.1. Ured ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvraitelja
1. | Ravnatelj 1 Opce: Razira 7.1. sv ili
drzavnoodvjetnicke - Logika —visokarazina |7.1. st HKO-a
uprave - Pisana komunikacija na | pravre, upravne ili
hrvatskom  jeziku — | ekonomske
-polozaj |. vrste visoka razina struke,

- Govorna komunikacija i | najmanje 5 godina
prezentacijske vjestine | radnog  iskustva
na hrvatskom jeziku — | na odgovarajuéim

srednja razina poslovima,
- Digitalna pismenost - | certifikat za
srednja razina obavljanje poslova
- Odgovornost u radu i | javne nabave
orijentiranost na

izvrsenje zadatka -
visoka razina

- Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina

Rukovodeée:

- Sposobnost uspostave
procedura rada i
nadzora nad izvréenjem




sluzbenika - visoka
razina

Sposobnost ucinkovitog
upravijanja  resursima
organizacijske jedinice
— visoka razina
Sposobnost rjesavanja
sukoba i poboljsanje
meduljudskih odnosa -
visoka razina

Specifi¢ne:

Poznavanje  resornog
zakonodavstva (Zakona
0 drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnika
drzavnog odvjetnistva)
— visoka razina
Poznavanje propisa i
praksi iz  podruc¢ja
sluzbeni€kih i radnih
odnosa — visoka razina
Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja javne
nabave — visoka razina
Poznavanje metoda i
praksi upravljanja
ljudskim potencijalima -
visoka razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - visoka razina
Digitaina pismenost -
srednja razina

Pisana komunikacija na
hrvatskom  jeziku -
visoka razina
Poznavanje  resornog
zakonodavstva (Zakon
0 drzavhom
odvjetni$tvu, Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) -
visoka razina

Opis poslova

Brine o urednom i pravodobnom obavljanju struénih, administrativnih, tehni¢kih i drugih poslova

u drzavnom odvijetnistvu, a posebno:

obavlja stru¢ne poslove u vezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u

drzavnom odvijetnitvu,

organizira rad sluZbenika i namjestenika te prati njihovu u&inkovitost u radu,

prati i planira edukaciju sluzbenika i namjestenika,

vodi brigu o odrzavanju radnih prostorija drzavnog odvjetni$tva 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 drzavnog odvjetnistva te
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obavijanjem uredskih i pomoéno tehnickih poslova,
skrbi i obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i vlastitih sredstava drzavnog

odvjetnistva,

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

provedbu,

skrbi o pravodobnom i urednom vodenju statistickih podataka o radu drzavnog

odvjetnistva,

suraduje s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u vezi s nabavom
opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti drzavnog odvjetnistuva,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri drzavni odvjetnik.

R.br.

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvijeti

Visi
tehnicar

informaticki

-radno mjesto Il. vrste

1

Opte:

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
izvréenje zadataka -
srednja razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Specifiéne:

Prakti¢na znanja iz
podrucja informacijskih
tehnologija — srednja
razina

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - srednja razina
Digitaina pismenost -
srednja razina
Prakti¢na znanja iz
podruéja informacijskih
tehnologija — srednja
razina

Razina 6. sv ili 6.
st HKO-a
radunalne,
elektrotehnicke,
tehnicke ili
informaticke
struke, najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslcvima

Opis poslova

zaduzen je za organiziranje, vodenje, koordinaciju i praéenje aktivnosti na podruéju
informatike, te vodenje dokumentacije o poslovima upravljanja raéunalnog sustava,




informaticka potpora radu odvjetniStva, brine se za informaticku infrastrukturu, aplikacije i
baze podataka koje vodi i koristi odvjetnistvo,

prati i implementira nova tehnoloska rjesenja,

brine o sigurnosti podataka i sustava, sustavno arhivira i na adekvatni naéin pohranjuje
podatke, educira zaposlenike i pruZa strué¢nu pomo¢ svim organizacijskim jedinicama,
izraduje programska rjeSenja i odgovaraju¢u programsku dokumentaciju,

daje stru¢nu podrsku korisnicima informatickih resursa,

suraduje s ovlastenim informacijskim centrima ili sluzbama u svezi s odrzavanjem i
upravljanjem sustava baze podataka prema dobivenim projektnim uputama,

organizira informati¢ko usavr§avanje korisnika informati¢kih sustava,

obavija poslove opskrbe informatickom opremom,

vodi evidenciju informati¢ke, komunikacijske i digitaine opreme,

prikuplja podatke za godiSnji popis imovine,

predlaZe specifikaciju za nabavu informaticke, komunikacijske i digitaine opreme,
sudjeluje u raspodjeli informati¢ke, komunikacijske i digitalne opreme i vodi o tome
evidenciju,

vodi brigu o ispravnosti opreme dane u najam i na koristenje odvjetnistvu,

vodi brigu o telekomunikacijskoj mrezi, mobilnoj telefoniji,

kontrolira ispravnost informati¢ke, komunikacijske i digitalne opreme,

organizira i nadzire zbrinjavanje elektronickog otpada,

obavlja upisivanje podataka u racunalne baze podataka, upis i jednostavna obrada i
razmjena elektroniékih (digitalnih) dokumenata,

odrZava rad printera instaliranih u drzavnom odvjetnistvu, te vodi evidencije o kvarovima,
zaduZen je za odrzavanje audio-video opreme za snimanje,

kao struCna osoba rukuje opremom za audio-video shimanje,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
3. | Informatiéki tehniéar 1 Opée: Razina 4.2 HKO-a
- Logika — osnovna ra¢unalne,
-radno mjesto Ill. vrste razina elektrotehnicke,
- Pisana komunikacija na | tehnic¢ke ili
hrvatskom  jeziku - | informati¢ke
osnovna razina struke, najmanje 1
- Govorna komunikacija i | godina radnog
prezentacijske vjestine | iskustva na
na hrvatskom jeziku — | odgovarajuéim
osnovna razina poslovima

- Digitalna pismenost —
srednja razina

- Odgovornost u radu i
orijentiranost ha
izvr8enje zadataka -
osnovna razina

- Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Specifi¢ne:

- Praktiéna znanja iz
podruéja informacijskih
tehnologija — osnovna
razina




Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
o drzavhom
odvjetnistvu, Poslovnik
drzavnog odvjetnistva)
— oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - osnovna
razina

Digitalna pismenost -
srednja razina
Prakti¢na znanja iz
podrucja informacijskih
tehnologija — osnovna
razina

Opis poslova

obavlja manje sloZene poslove organizacije i upravljanja informatic¢kim sustavom,
izraduje jednostavnija programska rieSenja i odgovarajuce programske, dok.mentacije,

poslove odrzavanja raCunalnog sustava i mreze te njihovog upravljanja,

definira sve potrebne resurse za potrebe razvoja i odrzavanja informacijskog sustava,
informati¢ka potpora radu odvjetni$tva, brine se za informati¢ku infrastrukturu, aplikacije i
baze podataka koje vodi i koristi odvjetnistvo,

prati i implementira nove tehnolo$ke napretke, brine o sigurnosti podataka i sustava,
sustavno arhivira i na adekvatni nacin pohranjuje podatke, educira zaposlenike
odvjetnistva i pruza struénu pomoc¢ u svakodnevnom radu,

obavlja poslove pripreme, kontrole, distribucije dokumentacije za djelovanje
informati¢kog sustava,

pruza potporu korisnicima videokonferencijskog sustava,

radi na jednostavnijoj obradi i razmjeni digitalnih dokumenata,

kontrolira ispravnost informati¢ke, komunikacijske i digitalne opreme,

vodi brigu 0 zamjeni potroSnog materijala,

pruza hitnu podrdku u slu¢aju pojave kvarova i greSaka korisnicima informatickih resursa,

kao struéna osoba rukuje opremom za audio-video shimanje,
zaduzen je za odrzavanje audio-video opreme za snimanje,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

1.2. Pododsjek za ljudske potencijale

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
4. Voditelj pododsjeka 1 Opce: Razina 6. sv ili 6. st

- polozaj Il. vrste

Logika —srednja razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
srednja razina

Digitalna pismenost —
srednja razina

HKO-a pravne,
upravne,
ekonomske struke
ili drucih drustvenih
znanosti, najmanje
3 godine radnog
iskustva

na odgovarajuéim
poslovima




- Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
srednja razina

- Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

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

SpecifiCne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika-srednja razina

- Digitalna pismenost-
srednja razina

- Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
o drzavhom
odvjetnistvu, Poslovnik
drzavnog odvijetnistva,
Zakon o drzavnim
sluzbenicima) -srednja
razina

Opis poslova

* organizira rad i vr§i nadzor uredskog poslovanja u pododsjeku

e obavlja upravne i strucne poslove koji se odnose na radnopravna i statusna pitanja
sluzbenika i namjestenika,

e obavlja poslove u vezi s ostvarivanjem prava sluzbenika i namjestenika sukladno propisima
o sluzbeni¢kim odnosima,

* vodi_evidencije drzavnih sluzbenika i namjestenika i redovito unosi nove podatke o




zaposlenima u Registar zaposlenih u drzavnoj sluzbi i ostale propisane evidencije,

obavlja poslove pripreme plana prijma sluzbenika i namjestenika i provodi analizu radne
opterecenosti,

¢lan povjerenstva za napredovanje drzavnih sluzbenika,

obavlja poslove vezane uz provedbu procesa stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja
sluzbenika,

e sudjeluje u praéenju rada sluzbenika na probnom radu,
® prepisuje nacrte riedenja iz sluzbeniékih i radnih odnosa,
e upisuje dokumente u sustav CTS-a te izraduje jednostavnije dokumente,
e vodi evidencije certifikata o sigurnosnoj provjeri i izjava o postupanju s klasificiranim
podacima,
e vodi evidencije iz podrudja zastite na radu,
e obavlja sve administrativhe poslove za spise koji se nalaze u Uredu drzavnog odvjetnika,
o otprema odluke i ostala pismena drzavnoodvjetni¢ke uprave,
e obavlja i druge poslove iz djelokruga drzavnoodvjetnicke uprave po nalogu opéinskog
drzavnog odvjetnika.
R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
8l Visi referent 1 Opce: Razina 6. sv ili 6. st
i _ . ) HKO-a pravne,
- radno mjesto [l. vrste - Logika —srednjarazina | prayne,
- Pisana komunikacija na | skonomske struke

hrvatskom jeziku-

. ) ili drucih drustvenih
srednja razina

. .. .| znanosti, najmanje
- Govorna komunikacija i | 4 godina radnog

prezentacijske vjestine | iskustva
na hrvatskom jeziku — | na odgovarajuéim
srednja razina poslovima

- Digitalna pismenost —
srednja razina

- Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrenje zadataka -
srednja razina

- Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
o drzavnom
odvjetnidtvu, Poslovnik
drzavnog odvjetnistva,
Zakon o drzavnim
sluzbenicima) — srednja
razina

- Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela -srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika-srednja razina




- Digitalna pismenost-
srednja razina

- Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina

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

Opis poslova

 prati izmjene zakonskih i podzakonskih akata vezanih uz statusna i radno-pravna pitanja
zaposlenika Ureda

Vodi upisnik ,P* i arhivira predmete

izraduje nacrte akata vezano za statusna i radnopravna pitanja zaposienika Ureda
unosi podatke u Registru zaposlenih u javnom sektoru

uvodi podneske u odgovarajucée upisnike, CTS te ih arhivira

obavlja poslove uredskog poslovanja u skladu s propisima o uredskom poslovanju u
drzavnom odvjetnistvu

e obavlja druge poslove iz djelokruga drzavnoodvjetnike uprave po nalogu opéinskog
drzavnog odvjetnika.

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
6. | Referent 1 Opée: Razina 4.2.
' . . HKO-a upravne,
- radno mjesto Il - Logika —osnovna razina ekonomske ili
vrste - Pisana komunikacija na birotehnicke struke
hrvatskom jeziku- | i gimnazija

- Govorna komunikacija i radnog iskustva
prezentacijske _vpétlne na odgovarajuéim
na hrvatskom jeziku - | hosiovima
osnhovna razina

- Digitalna pismenost —
srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

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

Opis poslova

e & @ @

obavlja tehni¢ke poslove vezane uz radnopravne poslove za zaposlenike,

pomaze pri unosu i azuriranju podatka u Registru zaposlenih u javnhom sektoru,
vodi osobne oéevidnike sluzbenika i namjestenika,
vodi sluzbene evidencije o radnom vremenu i druge propisane evidencije iz sodrudja

rada i radnih odnosa,

obavlja poslove uredskog poslovanja u skladu s propisima o uredskom poslovanju u

drzavnom odvjetnistvu,

obavlja druge poslove iz djelokruga drzavnoodvjetni¢ke uprave po nalogu opéinskog

drzavnog odvjetnika.

1.3.

Pisarnica drzavnoodvjetnitke uprave

R.br.

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrSitelja

Kompetencije

Uvjeti

Voditelj pisarnice
drzavnoodvjetni¢ke
uprave u drzavnhom
odvjetnistvu s preko
30 duznosnika

-polozaj lll. vrste

1

Opée:

Logika — osnovna
razina

Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku -
srednja razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
oshovna razina
Digitalna pismenost —
srednja razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
osnovna razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Rukovodecée:

Organizacija i
upravljanje poslovima,

Razina 4.2 HKO-a
upravie ili
ekoncmske struke
ili gimnazija,
najmeznje 4 godine
radnog  iskustva
na odgovarajuéim
poslovima
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upravljanje ljudskim N
potencijalima,
uspostava i praéenje
ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razina,

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

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnovna
razina

- Digitalna pismenost —
srednja razina

- Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina

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

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

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

obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetni¢koj upravi u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva,

obavlja poslove u svezi s prilemom stranaka, telefonskih poziva, zakazivanja i organizacije
sastanaka i dr.,

koordinira poslove izmedu opéinskog drzavnog odvjetnika, zamjenika opéinskog drzavnog
odvjetnika, ravnatelia drZavnoodvjetni¢ke uprave i pojedinih ustrojstvenih jedinica u
drzavnom odvjetnistvu,

zaprima, razvrstava i otprema postu, telefax poruke i poruke elektronicke poste te po nalogu
opcinskog drzavnog odvjetnika vrsi raspodjelu iste,

vodi upisnike drzavnoodvjetnitke uprave P, A, O, R, DU, ND te upisnike klasificiranih
predmeta T, VT, POV i OGR i odgovarajuée imenike, arhivira predmete iz tih upisnika i skrbi
o rukovanju i dostavi dopisa povjerljive, ogranitene, tajne i vrlo tajne poste,

skrbi o Cuvanju povjerljivih, ograni€enih, tajnih i vrio tajnih dopisa i spisa odijeljenih od ostalih
spisa,

vodi evidenciju uputa DrZavnog odvjetni$tva Republike Hrvatske i uputa ministarstva
nadleznog za poslove pravosuda,

vodi evidenciju o struénom usavr8avanju drfavnog odvjetnika, njegovih zamjenika,

12




drzavnoodvjetni€kih savjetnika i drugih sluzbenika,
e obavljai druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

R.br.

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

Upisni¢ar u drzavnom
odvjetnistvu

- radno mjesto lll. vrste

1

Opce:

Logika — osnovna
razina

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

Digitalna pismenost —
oshovna razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrenje zadataka —
osnovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna
razina

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

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 pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnim odvjetnidtvima,
vodi odgovarajuée upisnike i pomocéne knjige u fizickom i elektronskom obliku,

upisuje nove predmete u odgovarajuc¢e upisnike u CTS-u i formira spise u fizickom

obliku,

provijerava i razvrstava podneske,
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upisuje podneske u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,
slaZe spise i ulaZze ih u odgovarajuce kalendare i pretince,

postupa po naredbama rje$avatelja,

razvodi i odlaze spise u pri€uvnu arhivu,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
radi na izradi i obradi statistickih podataka za razna mjesecna, godi$nja i druga izvje$éa
o0 radu drzavnog odvjetnistva,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri op¢inski drzavni odvjetnik.

1.4.

Odjeljak opcih i tehni¢kih poslova

R.br.

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

Voditelj odjeljka

-polozaj lll. vrste

1

Opée:

Logika — osnovna
razina

Pisana komunikacija na
hrvatskom  jeziku -
osnovna razina
Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
oshovna razina
Digitalna pismenost —
osnovna razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
osnovna razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Rukovodece:

Organizacija i
upravljanje poslovima,
upravijanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i praéenja
ostvarivanja
pokazatelja — osnovna
razina

Usmjerenost na
rjeSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - osnhovna
razina

Digitalna pismenost -
osnovna razina

Razina 4.2 HKO-a
drustvene,
tehnicke,
elektrotehnicke,
tehnoloske,
prometne struke ili
gimnazija,
najmanje 3 godina
radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima,
vozactka dozvola
.B" kategorije

Opis poslova

e _organizira, vr§i nadzor i odgovoran ja za rad Odjeljka,
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e vrSi dnevni raspored poslova i zaduzenja zaposlenih u Odjeljku,
e vodi i organizira poslove tekuéeg i investicijskog odrzavanja zgrade, uredskih prostorija i
opreme,
o organizira servisne usluge radi tekuceg odrzavanja zgrade, postrojenja i opreme i nadzire
obavijanje navedenih radova i usluga,
e vrsi sitnije popravke i obavlja izmjenu dotrajalih dijelova,
e obavlja stolarske radove i hitne intervencije na podru&ju svoje struke,
e vrsi nadzor nad koriStenjem i odrzavanjem sluzbenih vozila i vréi njihov raspored,
e organizira i koordinira rad vozaca,
e kontrolira evidenciju relacija voznje, kilometrazu i potro$nju goriva,
e organizira i koordinira unutarnju i vanjsku dostavu,
e organizira i nadzire rad spremacalica,
e preuzima prijave kvarova i poduzima potrebne radnje radi njihova uklanjanja,
e organizira periodi¢na ispitivanja sustava zastite na radu i vodi evidenciju o izvrSenim
servisima,
e nadzire provodenje svih poslova zastite na radu i zastite od poZara, evakuacije i spasavanja,
e organizira i nadzire propisano odlaganje otpada,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.
R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
Vozaé ) Opce: Razina 4.2 ili 4.1
- Logika — osnovna HKO-a prometne
-namjestenik lll. vrste razina ili tehnicke struke,
- Pisana komunikacija na | najmanje 1 godina
hrvatskom jeziku - | radnog iskustva
osnovna razina na odgovaraju¢im

- Govorna komunikacija i | poslovima,
prezentacijske vjestine | vozacka dozvola
na hrvatskom jeziku — | ,B* ketegorije
osnovna razina

- Digitalna pismenost —
oshovna razina

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

- Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna

razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika — osnovna
razina

Opis poslova

obavlja sluzbeni prijevoz drzavnog odvjetnika, njegovih zamjenika i zaposlen ka drzavnog
odvjetnistva po nalogu ¢elnika tijela,

brine o redovnom odrzavanju &istoée i ispravnosti sluzbenog vozila (servis, registracija,
osiguranje, popravci, ¢i¢enje i pranje, punjenje gorivom, mazivima i dr.),

vodi evidenciju obavljene voznje, kilometraze i potro$nje goriva,

obavlja dostavu posiljki i ostalih pismena unutar drzavnog odvjetnistva po svim ustrojstvenim
jedinicama,

obavlja dostavu spisa, pismena i poSiliki izvan drzavnog odvjetniStva za potrebe
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odvjetnistva,
¢ obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
* obavlja pomocne tehni¢ke poslove u pismohrani (prijenos spisa),
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri op¢inski drzavni odvjetnik.

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrditelja
11. | Domar 1 Opée: Razina 4.2ili 4.1
- Logika — osnovna HKO-a
-namjestenik Ill. vrste razina gradevinske,
- Pisana komunikacija na | obrtniéke,
hrvatskom  jeziku - | elektrotehnicke ili
osnhovna razina tehnicke struke,
- Govorna komunikacija i | najmanje jedna
prezentacijske vjestine | godina radnog
na hrvatskom jeziku - | iskustva na
osnovna razina odgovarajucim
- Digitalna pismenost — poslovima
osnhovna razina
- Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
osnovna razina
- Suradnja i meduljudski
odnosi ~ osnovna
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
Logika — oshovna
razina
Opis poslova

vodi i organizira poslove tekuceg i investicijskog odrZavanja zgrade i opreme,

organizira servisne usluge radi tekuéeg odrzavanja zgrade, postojanja i opreme, nadzire
obavljanje svih radova i usluga i periodi¢no kontrolira stanje zgrade, postrojenja i opreme,
organizira periodi¢na ispitivanja sustava zastite i vodi evidenciju o izvréenim servisima i
ispitivanju zastite,

vodi brigu o provodenju svih poslova zadtite na radu i zastite od poZara, evakuacije i

spasavanja,

vr$i popravke, izmjenu dotrajalih dijelova, stolarske radove i druge potrebne radove,
vodi brigu o ispravnosti sustava za klimatizaciju i ventilaciju te brigu o ispravnosti vodovodnih

i elektriénih instalacija,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrSitelja
Namjestenik - I1l. vrste 3 Opce: Razina 4.2. ili 4.1.

-namjestenik I, vrste

Logika — osnovna
razina

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

HKO-a drustvene,
prometne,
tehnicke, graficke,
elektrotehnicke,
ugostiteljske,
tekstilne, obrtnicke
struke ili
gimnazija, poloZen
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oshovna razina vozacki ispit ,B*

- Digitalna pismenost — kategorije
oshovna razina

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

- Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna

razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika — osnovna
razina

Opis poslova

obavlja dostavu posiljki i ostalih pismena unutar drzavnog odvjetni$tva po svim Jstrojstvenim
jedinicama,

obavlja dostavu spisa, pismena i poSilki izvan drzavnog odvjetniStva za potrebe
odvjetnistva,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

obavlja pomoéne poslove u pismohrani,

obavlja i druge pomocne i tehni¢ke poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
Spremac 4 Opce: Razina 1., 2. ili 3.
- Logika — osnovna HKO-a
-namjestenik V. vrste razina

- Pisana komunikacija na
hrvatskom  jeziku -
oshovna razina

- Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
oshovna razina

- Digitalna pismenost ~
osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna

razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika — osnovna
razina

Opis poslova

prema utvrdenom rasporedu odrzava d&istocu radnih prostorija drzavnog odvjetnistva,
stepenista, hodnika te svih ostalih prostorija koje koristi drzavno odvjetnistvo

odrzava ¢Eisto¢u namjestaja, vrata i prozora i ostale opreme u drzavnom odvjetnistvu

skrbi o0 potroSnom materijalu za odrzavanje Cistoce

obavlja i druge poslove koje mu povijeri opcinski drzavni odvjetnik.
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2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
14. | Voditelj 1 Opce: Razina 4.2 HKO-a
drzavnoodvjetnicke - Logika — osnovna upravne ili
pisarnice u razina ekonomske struke
drzavnom - Pisana komunikacija | ili gimnazija,
odvjetnistvu s preko na hrvatskom jeziku - | najmanje 4 godine
30 duznosnika srednja razina radnog iskustva na
- Govorna komunikacija | odgovarajuéim
- polozaj lll. vrste [ prezentacijske | poslovima
vjestine na hrvatskom
jeziku — osnovna
razina

- Digitalna pismenost —
srednja razina

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

- Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Rukovodece:

- Organizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i praéenja
ostvarivanja
pokazatelja rada—
oshovna razina

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

SpecifiCne:

- Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnhom
odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika - osnhovna

L razina
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Digitalna pismenost —
srednja razina

Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku —
srednja razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) —
oshovna razina

Opis poslova

pomaze ravnatelju drZavnoodvjetnicke uprave u vr$enju neposrednog nadzora nad
radom voditelja i sluzbenika u drzavnoodvjetnickoj pisarnici,

e upravija, organizira i koordinira rad svih drzavnoodvjetni¢kih pisarnica,
e prati tocnost, aZurnost i ujednaéenost unosa podataka u sustav CTS,
e radi na obradi svih statistiCkih podataka za razna izvje§éa i godignje izvje$ée o radu,
» obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetniékoj pisarnici u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.
R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
15. | Referent — arhivar 2 Opce: Razina 4.2 HKO-a
- Logika — osnovna upravie,
-radno mjesto Ill. vrste razina ekoncmske,
- Pisana komunikacija na | graficke, tehnicke,
hrvatskom  jeziku - | prometno
osnovna razina tehnicke,
- Govorna komunikacija i | birotenni¢ke ili
prezentacijske vjestine | druge  drustvene
na hrvatskom jeziku — | struke ili
osnovna razina gimnazija,
- Digitalna pismenost — najmanje 1 godina
osnovna razina radnog  iskustva
- Odgovornost u radu i | na odgovarajuéim
orijentiranost na | poslovima
izvrSenje zadataka -
oshovna razina
- Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna
razina
Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:
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- Logika - osnovna
razina

- Digitalna pismenost -
oshovna razina

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

Opis poslova

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

vodi odgovarajuée upisnike i pomocne knjige u ru¢nom i elektronskom obliku,

provodi zakonski postupak cuvanja, arhiviranja i izlu€ivanja spisa, skrbi o arhiviranju
predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i rokovima ¢uvanja,

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

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

vodi propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi,

vrsi sistematizaciju arhivske grade,

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

organizira postupak izdvajanja arhivske grade i predaje u drzavni arhiv sukladno
posebnim propisima i Pravilniku o zastiti i obradi javnog arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Splitu, te suraduje s
Hrvatskim drzavnim arhivom,

prije izdvajanja spisa iz opeg arhiva, radi predaje nadleznom arhivu obavjestava
ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave, voditelja drzavnoodvjetni¢kih pisarnica ili drugog
ovlastenog sluzbenika po nalogu opéinskog drzavnog odvjetnika,

vodi tablice o vrstama i mjestu spremanja predmeta,

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

skrbi o zastiti spisa, upisnika i predmeta u arhivu,

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

kao stru¢na osoba rukuje opremom za audio-video snimanje,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri opéinski drzavni odvjetnik.

2.1. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za kaznene predmete za punoljetne osobe

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrSitelja
16. | Voditelj 1 Opce: Razina 4.2 HKO-a
drzavnoodyvjetni¢ke - Logika — osnovna upravne ili
pisarnice u drzavnhom razina ekonomske struke
odvjetnistvu s preko - Pisana komunikacija | ili gimnazija,
30 duznosnika na hrvatskom jeziku | najmanje 4 godine
- srednja razina radnog iskustva na
- polozaj lll. vrste - Govorna odgovarajuéim
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komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina
Digitalna pismenost
— srednja razina
Odgovornost u radu
i orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
osnovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi
— osnovna razina

Rukovodece:

Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i prac¢enja
ostvarivanja
pokazatelja —
osnovna razina
Usmijerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — oshovna
razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - osnovna
razina

Digitalna pismenost
—srednja razina
Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku
— srednja razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog

poslovima
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odvjetnistva) —
oshovna razina

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

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

vodi upisnike drZzavnoodvjetniCkih predmeta i to upisnike kaznenih prijava (KP-DO),
upisnik istraga, istraZivanja (Kis-DO, Kir-DO), upisnik predmeta optuzenja (KO-DO),
upisnik pravosudne suradnje i medunarodne pravne pomoci (KMp-DO), upisnik kaznenih
predmeta u postupcima uvjetnog otpusta, opoziva uvjetne osude i izvr§enja kazne (Kuo-
DO), te arhivira predmete iz tih upisnika,

unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),

radi na obradi statistickih podataka kaznene pisarnice za razna izvje$ca i godi$nje
izvjesce o radu drzavnog odvjetnistva,

organizira obavljanje poslova u slu¢aju odsutnosti sluzbenika i obavjestava nadredene o
eventualnim problemima koji se javijaju u radu,

koordinira sa drugim tijelima i dostavlja trazene podatke sukladno zakonu i po
prethodnom odobrenju opéinskog drzavnog odvjetnika, zamjenika opcinskog drzavnog
odvjetnika i ravnatelja drzavnoodvjetnic¢ke uprave,

prima stranke i daje im informacije sukladno zakonu i poslovniku, a uz prethodno
odobrenje rieSavatelja,

kao struéna osoba rukuje audio video opremom za snimanje,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri op&inski drzavni odvjetnik.

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
17. Visi referent 1 Opce: Razina 6. sv ili 6. st
- Logka - srednja | HKO-a pravne,
-radno mjesto Il. vrste razina upravne,

- Pisana komunikacija | ekonomske struke
na hrvatskom jeziku | ili druge drustvene

— srednja razina struke, najmanje 1
- Govorna godina radnog
komunikacija i | iskustva na
prezentacijske odgovarajuéim
vjestine na | poslovima

hrvatskom jeziku —
srednja razina

- Digitalna pismenost
— srednja razina

- Odgovornost u radu
i orijentiranost na
izvréenje zadatka —
srednja razina

- Suradnja i
meduljudski odnosi
— srednja razina

Specifiéne:

- Poznavanje
resornog
zakonodavstva

(Zakon o drzavnom
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odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) —
srednja razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:

- Logika — srednja
razina

- Digitalna pismenost-
srednja razina

- Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku
— srednja razina

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

srednja razina

Opis poslova

radi na izradi i obradi statistickih podataka kaznene pisarnice za razna mjeseéna,
godisnja i druga izvje$¢a o radu drzavnog odvjetnistva,

provodi presignacije spisa,

provodi uvid u kaznene evidencije drzavnog odvjetnistva (sigurnosne provijers),

pomaze voditelju oko dnevnog rasporeda poslova te u kontroli izvr§avarja poslova i
zadataka,

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

daje osnovne informacije strankama, njihovim punomoénicima ili drugim ovlastenim
osobama o statusu njihova predmeta, dok ih za druge obavijesti upuéuje drzavnom
odvjetniku ili zamjeniku zaduZzenom za spis,

skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i rokovima &uvanja,
skrbi o zaétiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomoénih knjiga,

vodi propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi,

sudjeluje kao ¢&lan komisije za izludivanje arhivske grade u skladu sa Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva,

e unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),
e upis podnesaka u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,
» obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
» obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.
R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvijeti
izvrSitelja
18. Upisni¢ar u drzavhom 7 Opce: Razina 4.2 HKO-a
odvjetnistvu - Logika — osnovna upravns,
- radno mjesto lIl. razina ekonomske ili
vrste - Pisana komunikacija | birotehnicke struke
na hrvatskom jeziku | ili gimnazija,
- osnhovha razina najmarje 1 godina
- Govorna radnog iskustva na
komunikacija i | odgoveraju¢im
prezentacijske poslovima
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vjestine na
hrvatskom jeziku -
oshovna razina

- Digitalna pismenost
— oshovna razina

- Odgovornost u radu
i orijentiranost na
izvréenje zadataka —
oshovnha razina

- Suradnjai
meduljudski odnosi
— osnovna razina

Specifiéne:

- Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnhom
odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
- Logika — osnovna
razina
- Digitalna pismenost-
oshovna razina
- Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog
odvjetnistva) —
osnovna razina

Opis poslova

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

vodi odgovarajuce upisnike i pomocéne knjige u fizickom i elektronskom obliku,

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

provjerava i razvrstava podneske,

upisuje podneske u odgovarajuée upisnike i druge evidencije,

slaze spise i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i pretince,

postupa po naredbama rjedavatelja,

razvodi i odlaze spise u priuvnu arhivu,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

radi na izradi i obradi statisti¢kih podataka za razna mjesecna, godi$nja i druga izvje$éa
o radu drzavnog odvjetnistva,

kao struCna osoba rukuje opremom za audio-video snimanje.

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.
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2.2. Posebna drzavnoodvjetnitka pisarnica za kaznene predmete za maloljetne oscbe i
razne kaznene predmete

R.br.

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Jvjeti

19.

Voditel;
drzavnoodvjetnicke
pisarnice u drzavnhom
odvjetnistvu s preko 30
duznosnika

- polozaj Ill. vrste

1

Opce:

Logika — osnovna
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
srednja razina
Govorna
komunikacija [
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
oshovna razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
osnovna razina
Suradnjai
meduljudski odnosi
— osnovna razina

Rukovodede:

Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenja
ostvarivanja
pokazatelja —
osnovna razina
Usmijerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — oshovna
razina

Specifiéne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva

Razina 4.2 HKO-a
upravne ili
ekonomske struke ili
gimnazija, najmanje
4 godine radnog
iskustve na
odgovarajucim
poslovima
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(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje
se testiraju:

- Logika - osnovna
razina

- Digitalna
pismenost —
srednja razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

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

oshovna razina

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

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

vodi upisnike drZzavnoodvjetniékih predmeta i to upisnike kaznenih prijava (KPmp-DO,
KPm-DO, KPz-DO, KPn-DO), upisnik istraga, pripremninh postupaka, istrazivanja i hitnih
dokaznih radnji (Kis-DO, Kpp-DO, Kir-DO, Kdr-DO), upisnik predmeta optuzenja (KOmp-
DO, Kom-DO, KOz-DO), upisnik pravosudne suradnje i medunarodne pravhe pomodi
(KMp-DO), upisnik za razne kaznene predmete (KR-DO), upisnik kaznenih predmeta u
postupcima uvjetnog otpusta, opoziva uvjetne osude i izvrSenja kazne (Kuo-DO) i druge
kaznene upisnike (PP-DO, Kid-DO), te arhivira predmete iz tih upisnika,

unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),

radi na obradi statistickih podataka kaznene pisarnice za razna izvieSéa i godi$nje
izvjeScée o radu drzavnog odvjetnistva,

organizira obavljanje poslova u sluéaju odsutnosti sluzbenika i obavjestava nadredene o
eventualnim problemima koji se javljaju u radu,

koordinira sa drugim tijelima i dostavija traZzene podatke sukladno zakonu i po
prethodnom odobrenju opéinskog drzavnog odvjetnika, zamjenika opéinskog drZzavnog
odvjetnika i ravnatelja drzavnoodvjetnitke uprave,

kao strucna osoba rukuje audio video opremom za snimanje,

obavija i druge poslove koje mu povjeri op¢inski drzavni odvjetnik.

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
20. Visi referent 1 Opce: Razina 6. sv ili 6. st
- Logika - srednja | HKO-a pravne,
L -radno mjesto Il. vrste razina upravne, ekonomske
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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 izvréenje

zadatka — srednja
razina

Suradnja i
meduljudski odnosi
— srednja razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:

Logika — srednja
razina

Digitalna
pismenost-srednja
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) —
srednja razina

ili druge drustvene
struke, najmanje 1
godina radnog
iskustvz na
odgovarajucim
poslovima

Opis poslova

e radi na izradi i obradi statistickih podataka kaznene pisarnice za razna mjesecna,

godi$nja i druga izvje$éa o radu drzavnog odvjetnistva,

e provodi presignacije spisa,
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provodi uvid u kaznene evidencije drzavnog odvjetnistva (sigurnosne provjere),

pomaze voditelju oko dnevnog rasporeda poslova te u kontroli izvr$avanja poslova i
zadataka,

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

daje osnovne informacije strankama, njihovim punomoénicima ili drugim ovlastenim
osobama o statusu njihova predmeta, dok ih za druge obavijesti upuéuje drzavnom
odvjetniku ili zamjeniku zaduzenom za spis,

skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i rokovima &uvanja,
skrbi o zastiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomoénih knjiga,

vodi propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi,

sudjeluje kao E&lan komisije za izluCivanje arhivske grade u skladu sa Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva,

unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),

upis podnesaka u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

21.

Upisni¢ar u drzavnom 4 Opce: Razina 4.2 HKO-a

odvjetnistvu
- radno mjesto Ill. vrste

Logika — osnovna
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -

upravne, ekonomske
ili birotehnicke
struke ili gimnazija,
najmanje 1 godina
radnog iskustva na

osnovna razina

-  Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
osnovha razina

- Digitalna
pismenost —
osnovna razina

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

- Suradnjai
meduljudski odnosi
— osnovna razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje

odgovarajucim
poslovima

se testiraju:
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- Logika — osnovna
razina

- Digitalna
pismenost-
oshovna razina

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

osnovna razina

Opis poslova

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

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

e provjerava i razvrstava podneske,
e upisuje podneske u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,
e slaZe spise i ulaZe ih u odgovarajuée kalendare i pretince,
e postupa po naredbama rieSavatelja,
e razvodi i odlaze spise u pricuvnu arhivu,
e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
e radi na izradi i obradi statistiCkin podataka za razna mjesec¢na, godidnja i druga izvje$éa
o radu drzavnog odvjetnistva,
e kao stru¢na osoba rukuje opremom za audio-video snimanje.
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.
2.3. Posebna drzavnoodvjetnicka pisarnica za prijepis kaznenih predmeta
R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Wvjeti
izvrditelja
22. | Voditelj 1 Opce: Razina 4 2 HKO-a
drzavnoodvjetnike - Logika —osnovna | upravne ii
pisarnice u drzavnom razina ekonoms<e struke ili
odvjetnistvu s preko 30 - Pisana gimnazijg, najmanje
duznosnika komunikacija na | 4 godine radnog
hrvatskom jeziku - | iskustva na
- polozaj Ill. vrste srednja razina odgovarguéim
- Govorna poslovima
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
osnovna razina
- Digitalna
pismenost —
srednja razina
- Odgovornost u
radu i orijentiranost
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na izvr§enje
zadataka -
osnovna razina

- Suradnjai
meduljudski odnosi
~ oshovna razina

Rukovodece:

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

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

Specifiéne:

- Poznavanje

strojopisa
Popis kompetencija koje
se testiraju:

- Logika - osnovna
razina

- Digitalna
pismenost —
srednja razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

- Poznavanje

strojopisa

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

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

unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),

pregledava i dnevno kontrolira upis podataka u CTS,

organizira obavljanje poslova u slu¢aju odsutnosti sluZbenika i obavje$tava nadredene o
eventualnim problemima koji se javljaju u radu,

obavlja pisanje dopisa i odluka po diktatu, poslove prijepisa,

piSe tipske dopise na temelju predloZaka i naredbi,

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

kao strucna osoba rukuje audio video opremom za snimanje,
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obavlja i druge poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrSitelja
23. | Visireferent 1 Opce: Razina6. sv ili 6. st
- Logika - srednja [ HKO-a pravne,
-radno mjesto Il. vrste razina upravnz, ekonomske
- Pisana ili druge drustvene

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

zadatka - srednja
razina

Suradnja i
meduljudski odnosi
~ srednja razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:

Logika — srednja
razina

Digitalna
pismenost-srednja
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,

struke, najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgoverajuéim
poslovima
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Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) —
srednja razina

Opis poslova

[ ]

L]

radi na izradi i obradi statistiCkih podatka za razna mjesecna, godi$nja i druga izvje§céa o
radu drzavnog odvjetnistva,

rasporeduje predmete u rad sluzbenicima u pisarnici i prati optereéenost,

provodi uvid u kaznene evidencije drzavnog odvjetniStva uz koristenje ZSIS e-Kript
sustava (sigurnosne provjere),

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

izraduje jednostavnije dopise,

obavlja sve administrativne poslove u svezi s radom pisarnice i vezano za predmete
dostavljene u pisarnicu,

e unosi podatke u CTS,
* priprema pismena za otpremu u svim vrstama predmeta,
o tehnicki doraduje spise,
¢ obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
e obavlja poslove zapisniéara u istrazi, istraZivanju i prethodnom postupku,
e kao stru¢na osoba rukuje audio video opremom za snimanije,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.
R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrSitelja
24. | Zapisni€ar u drzavnom 49 Opce: Razina 4.2 HKO-a
odvjetnistvu - Logika — osnovna upravne, ekonomske
- radno mjesto Ill. vrste razina ili birotehnicke
- Pisana struke ili gimnazija,
komunikacija na najmanje 1 godina
hrvatskom jeziku - | radnog iskustva na
oshovna razina odgovarajuc¢im
- Govorna poslovima
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na

hrvatskom jeziku —
oshovha razina
- Digitalna
pismenost —
oshovna razina
- Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
osnovna razina
- Suradnjai
meduljudski odnosi
— osnovna razina
Specificne:
- Poznavanje
strojopisa
Popis kompetencija koje

se testiraju:
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- Logika — osnovna
razina

- Digitalna
pismenost-
osnovna razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
osnovna razina

- Poznavanje
strojopisa

Opis poslova

e obavlja daktilografske poslove (diktat, prijepis rukopisa i drugih tekstova, prijepis s
diktafona),

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

izraduje jednostavnije dopise,

priprema pismena za otpremu u svim vrstama predmeta,

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

upisuje dokumente u raéunalni sustav i izraduje jednostavnije dokumente,

unosi podatke u CTS,

unosi podatke u upisnik za vrijeme dezZurstva

izraduje obrasce za izvje$c¢a pod nadzorom odgovorne osobe,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

unosi podatke u upisnik za vrijeme deZurstva,

kao struéna osoba rukuje audio video opremom za snimanje,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

2.4. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za parni¢ne i izvanparniéne predmet=
gradansko upravnog odjela

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvijeti
izvrsitelja
25. | Voditelj 1 Opce: Razina 4.2 HKO-a
drzavnoodvjetnicke - Logika — osnovna | upravne ili
pisarnice u drzavhom razina ekonomiske struke ili
odvjetnistvu s preko 30 - Pisana gimnazija, najmanje
duznosnika komunikacija  na | 4 godin= radnog
hrvatskom jeziku - | iskustva na
- polozaj Ill. vrste srednja razina odgova-ajuéim
- Govorna poslovima
komunikacija i
prezentacijske
vjesdtine na

hrvatskom jeziku —
osnovna razina

- Digitalna
pismenost —
srednja razina

- Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvréenje
zadataka -
osnovna razina
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Suradnjai
meduljudski odnosi
— oshovha razina

Rukovodedée:

Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
praéenja
ostvarivanja
pokazatelja rada—
osnovna razina
Usmjerenost na
rjeSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — osnovna
razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:

Logika - oshovna
razina

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

Opis poslova

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

e kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te e
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odgovoran da se uredski poslovi pravodobno i uredno obavljaju,
vodi upisnike drzavnoodvjetni¢kih predmeta iz nadleZnosti gradansko-upravnog odjela i
to upisnike (P-DO, A-DO, M-DO, N-DO, R-DO), te arhivira predmete iz tih ugisnika,

e unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),

e radi na obradi statistiCkih podataka za gradansko upravnu pisarnicu za raz1a izvje$éa i
godisnje izvjescée o radu drzavnog odvijetnistva,

e organizira obavljanje poslova u slu€aju odsutnosti sluzbenika i obavjestava 1adredene o
eventualnim problemima koji se javljaju u radu,

e koordinira sa drugim tijelima i dostavlja traZene podatke sukladno zakonu i po
prethodnom odobrenju opéinskog drzavnog odvjetnika, zamjenika opcinskag drzavnog
odvjetnika i ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave,

e kao stru¢na osoba rukuje audio video opremom za snimanje,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
26. | Visi referent 1 Opce: Razina €. sv ili 6. st
- Logika - srednja | HKO-a gravne,
-radno mjesto Il. vrste razina upravne, ekonomske
- Pisana ili druge drustvene

komunikacija  na | struke, majmanje 1
hrvatskom jeziku — | godina radnog

srednja razina iskustva na

- Govorna odgovarajuéim
komunikacija i | poslovinra
prezentacijske
vjestine na

hrvatskom jeziku —
srednja razina

- Digitalna
pismenost -
srednja razina

- Odgovornost u
radu i orijentiranost

na izvréenje
zadatka — srednja
razina

- Suradnja i

meduljudski odnosi
— srednja razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:
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- Logika — srednja
razina

- Digitalna
pismenost-srednja
razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

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

srednja razina

Opis poslova

radi na izradi i obradi statistickih podataka gradansko upravne pisarnice za razna
mjeseéna, godisnja i druga izvje$éa o radu drzavnog odvjetnistva,
pomaze voditelju oko dnevnog rasporeda poslova te u kontroli izvr§avanja poslova i

zadataka,
obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem

poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,

daje osnovne informacije strankama, njihovim punomoénicima ili drugim ovlastenim
osobama o statusu njihova predmeta, dok ih za druge obavijesti upuéuje drzavnom
odvjetniku ili zamjeniku zaduzenom za spis,

provodi presignacije spisa,

skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i rokovima &uvanja,
skrbi o zastiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomocnih knjiga,

vodi propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi,

sudjeluje kao ¢lan komisije za izlu€ivanje arhivske grade u skladu sa Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva,

unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),

upis podnesaka u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

R.br.

Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti

izvrsitelja

27.

Upisni€ar u drzavnom 4 Opce: Razina 4.2 HKO-a

- radno mjesto Ill. vrste

odvjetnistvu -

Logika — osnovna
razina

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

upravne, ekonomske
ili birotehni¢ke
struke ili gimnazija,
najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima
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- Digitalna
pismenost —
osnhovna razina

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

- Suradnjai
meduljudski odnosi
— osnovna razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:
- Logika — osnovna
razina
- Digitalna
pismenost-
osnovna razina
- Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnhom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) —

oshovna razina

Opis poslova

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

vodi odgovarajuce upisnike i pomoéne knjige u fizickom i elektronskom obliku,

upisuje nove predmete u odgovarajuce upisnike u CTS-u i formira spis2 u fizickom
obliku,

provjerava i razvrstava podneske,

upisuje podneske u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,

slaze spise i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i pretince,

postupa po naredbama rieSavatelja,

razvodi i odlaze spise u priCuvnu arhivu,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

radi na izradi i obradi statistiékih podataka za razna mjeseéna, godisnja i druga izvje$ca
o radu drzavnog odvjetnistva,

kao struéna osoba rukuje opremom za audio-video snimanje.

obavlja i druge poslove koje mu povijeri opéinski drzavni odvjetnik.
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2.5.

Posebna drZzavnoodvjetni¢ka pisarnica za ovréne i upravne predmete gradansko
upravnog odjela

R.br.

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

28.

Voditelj
drZzavnoodyvjetnicke
pisarnice u drzavnom
odvjetnistvu s preko 30
duznosnika

- polozaj lli. vrste

1

Opce:

Logika — osnovna
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
srednja razina
Govorna
komunikacija [
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
osnhovna razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
oshovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi
— osnovna razina

Rukovodede:

Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenja
ostvarivanja
pokazatelja rada—
osnovna razina
Usmjerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — oshovna
razina

Specifine:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik

Razina 4.2 HKO-a
upravne ili
ekonomske struke ili
gimnazija, najmanje
4 godine radnog
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima
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drzavnog
odvjetnistva) —
oshovna razina
Popis kompetencija koje
se testiraju:

- Logika - osnovna
razina

- Digitalna
pismenost —
srednja razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

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

osnovna razina

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

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

vodi upisnike drzavnoodvjetnickih predmeta iz nadleznosti gradansko-upravnog odjela i
to upisnike (O-DO, Sp-DO, Ip-DO, U-DO, Un-DO), te arhivira predmete iz tih upisnika,
unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),

radi na obradi statistickih podataka gradansko upravne pisarnice za razna izvieééa i
godisnje izvjeS¢e o radu drzavnog odvjetnistva,

organizira obavljanje poslova u slu¢aju odsutnosti sluzbenika i obavjestava nadredene o
eventualnim problemima koji se javljaju u radu,

koordinira sa drugim tijelima i dostavlja traZene podatke sukladno zakonu i po
prethodnom odobrenju opéinskog drzavnog odvjetnika, zamjenika opéinskog drzavnog
odvjetnika i ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave,

kao strucna osoba rukuje audio video opremom za snimanje,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrSitelja
29. | Visireferent 1 Opce: Razina €. sv ili 6. st
- Logika - srednja | HKO-a pravne,
-radno mjesto ll.vrste razina upravne, ekonomske
- Pisana ili druge drustvene

komunikacija  na | struke, najmanje 1
hrvatskom jeziku — | godina radnog

srednja razina iskustva 1a

- Govorna odgovarajuéim
komunikacija i | poslovima
prezentacijske
vjestine na

hrvatskom jeziku —
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srednja razina

- Digitalna
pismenost -
srednja razina

- Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvréenje
zadatka — srednja
razina

- Suradnja i

meduljudski odnosi
— srednja razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:

- Logika — srednja
razina

- Digitalna
pismenost-srednja
razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

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

Opis poslova

e radi na izradi i obradi statistickih podataka kaznene pisarnice za razna mjeseéna,
godiSnja i druga izvjesc¢a o radu drzavnog odvjetnistva,

e pomaze voditelju oko dnevnog rasporeda poslova te u kontroli izvr§avanja poslova i
zadataka,

e obavlja posiove uredskog poslovanja u pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,

e daje osnovne informacije strankama, njihovim punomocénicima ili drugim ovlastenim
osobama o statusu njihova predmeta, dok ih za druge obavijesti upuéuje drzavnom
odvjetniku ili zamjeniku zaduZenom za spis,
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e provodi presignacije spisa,
e skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i rokovima &uvanja,
o skrbi o zastiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomocénih knjiga,
e vodi propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi,
» sudjeluje kao ¢lan komisije za izlu€ivanje arhivske grade u skladu sa Poslovnikom
drzavnog odvjetnistva,
e unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),
e upis podnesaka u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,
¢ obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.
R.br. Broj Kompetencije Uvjeti
Naziv radnog mjesta izvriitelja
30. | Upisni¢ar u drzavhom 4 Opce: Razina 4.2 HKO-a
odvjetnistvu - Logika — oshovna upravne, ekonomske
- radno mjesto lll. vrste razina ili birotet niCke
- Pisana struke ili gimnazija,

komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

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

- Digitalna
pismenost —
oshovna razina

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

- Suradnjai
meduljudski odnosi
— oshovna razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:
- Logika — osnovna
razina
- Digitalna
pismenost-

najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima
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osnovna razina

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

odvjetnistva) —
oshovna razina

Opis poslova

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

vodi odgovarajuce upisnike i pomoc¢ne knjige u fizickom i elektronskom obliku,

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

provjerava i razvrstava podneske,

upisuje podneske u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,

slaZe spise i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i pretince,

postupa po naredbama rjeSavatelja,

razvodi i odlaze spise u priCuvnu arhivu,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

radi na izradi i obradi statistiCkih podataka za razna mjesecna, godi$nja i druga izvje$éa
o radu drzavnog odvjetnistva,

kao stru€na osoba rukuje opremom za audio-video snimanje.

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.

2.6. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za prijepis gradansko upravih predmeta
R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrSitelja
31. | Voditelj 1 Opce: Razina 6. Sv ili 6.
drzavnoodyvijetni¢ke - Logika — osnovna HKO-a upravne ili
pisarnice u drzavnom razina ekonomske struke,
odvjetnistvu s preko 30 - Pisana najmanje 4 godine
duznosnika komunikacija  na | radnog iskustva na
hrvatskom jeziku - | odgovaraju¢im
- polozaj II. vrste srednja razina poslovima
- Govorna

komunikacija [
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
oshovna razina

- Digitalna
pismenost —
srednja razina

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

- Suradnjai
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meduljudski odnosi
— osnovnha razina
Rukovodece:

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

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

Specifiéne:

- Poznavanje

strojopisa
Popis kompetencija koje
se testiraju:

- Logika - oshovna
razina

- Digitalna
pismenost —
srednja razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

- Poznavanje

strojopisa

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

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

unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),

organizira obavljanje poslova u slu¢aju odsutnosti sluzbenika i obavjestava radredene o
eventualnim problemima koji se javljaju u radu,

obavlja pisanje dopisa i odluka po diktatu, poslove prijepisa,

pide tipske dopise na temelju predloZaka i naredbi,

unosi podatke u CTS (informaticki sustav drzavnog odvjetnistva),

obavlja sredivanje i predaju spisa na otpremu,

unosi podatke u upisnik za vrijeme deZurstva,

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

kao struéna osoba rukuje audio video opremom za snimanje,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri opéinski drzavni odvjetnik.
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R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
32. | Visi referent 1 Opce: Razina 6. sv ili 6. st
- Logika - srednja | HKO-a pravne,
-radno mjesto Il. vrste razina upravne, ekonomske
- Pisana ili druge drustvene

komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina
Govorna
komunikacija [
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

Digitalna
pismenost -
srednja razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvr§enje

zadatka — srednja
razina

Suradnja [
meduljudski odnosi
- srednja razina

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:

Logika — srednja
razina

Digitaina
pismenost-srednja
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) —

struke, najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima
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srednja razina [

Opis poslova

radi na izradi i obradi statisti¢kih podatka za razna mjese¢na, godi$nja i drLga izvjesca o
radu drzavnog odvjetnistva,

rasporeduje predmete u rad sluzbenicima u pisarnici i prati optere¢enost,

provodi uvid u kaznene evidencije drzavnog odvjetni$tva uz koristenje ZSIS e-Kript
sustava (sigurnosne provjere),

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

e izraduje jednostavnije dopise,
o obavlja sve administrativne poslove u svezi s radom pisarnice i vezano za predmete
dostavijene u pisarnicu,

e unosi podatke u CTS,
e priprema pismena za otpremu u svim vrstama predmeta,
o tehniCki doraduje spise,
e obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
e obavlja poslove zapisniara u istrazi, istraZivanju i prethodnom postupku,
e Kkao stru€na osoba rukuje audio video opremom za shimanje,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

R.br. Broj Kompetencije Uvjeti

Naziv radnog mjesta izvrsitelja
33. | Zapisnicar u drzavnom 10 Opce: Razina 4.2 HKO-a

odvjetnistvu
- radno mjesto lll. vrste

Logika — osnovna
razina
Pisana

upravne, ekonomske
ili birotehnicke
struke ili gimnazija,

komunikacija na
hrvatskom jeziku -
oshovna razina

najmanje 1 godina
radnog icskustva na
odgovarejuéim

Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
osnovna razina
Digitalna
pismenost —
oshovna razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvréenje
zadataka -
oshovna razina
Suradnjai
meduljudski odnosi
— osnovna razina
Specifiéne:

Poznavanje
strojopisa

Popis kompetencija koje
se testiraju:

Logika — osnovna
razina

poslovima

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

Opis poslova

obavlja pisanje dopisa i odluka po diktatu, poslove prijepisa,
obavlja poslove zapisni€ara u istrazi, istrazivanju i prethodnom postupku,
piSe tipske dopise na temelju prediozaka i naredbi,

unosi podatke u CTS (informati€ki sustav drzavnog odvjetnistva),
obavlja sredivanje i predaju spisa na otpremu,
unosi podatke u upisnik za vrijeme deZurstva,
obavlja poslove zapisni€ara u istrazi, istrazivanju i prethodnom postupku,
kao stru¢na osoba rukuje audio video opremom za snimanje,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.

2.7. Posebna drZzavnoodvjetni¢ka pisarnica za prijem i otpremu poste

R.br. Naziv radnog mjesta

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvijeti

34. | Voditelj
drzavnoodyvjetni¢ke
pisarnice u drzavhom
odvjetnistvu s preko 30

duznosnika

- polozaj lll. vrste

1

Opce:

Logika — osnovna
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
srednja razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
oshovna razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrsenje
zadataka -
osnovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi
— osnovna razina

Rukovodece;

Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim

Razina 4.2 HKO-a
upravne ili
ekonomske struke ili
gimnazija, najmanje
4 godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima
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potencijalima,
uspostava i
praéenja
ostvarivanja
pokazatelja —
osnovna razina

- Usmijerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — oshovha
razina

Specifitne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:

- Logika - oshovna
razina

- Digitalna
pismenost —
srednja razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

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

Opis poslova
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neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

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

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

organizira poslove prijama i otpreme poSiliki i paketa, i preuzimanju i predaju u rad
organizacijskim jedinicama,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

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

obavlja i druge poslove koje mu povjeri op¢inski drzavni odvjetnik.

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
35. | Visi referent 1 Opce: Razina 6. sv ili 6. st
- Logika - srednja | HKO-a pravne,
-radno mjesto Il.vrste razina upravne, ekonomske
- Pisana ili druge drustvene

komunikacija na
hrvatskom jeziku —

struke, najmanje 1
godina radnog

srednja razina iskustva na

- Govorna odgovarajucim
komunikacija i | poslovima
prezentacijske
vjestine na

hrvatskom jeziku —
srednja razina

- Digitalna
pismenost -
srednja razina

- Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrsenje
zadatka — srednja
razina

- Suradnja i

meduljudski odnosi
— srednja razina
Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:

- Logika — srednja
razina

- Digitalna
pismenost-srednja
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komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina
- Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drZzavnog
odvjetnistva) —
srednja razina

Pomaze voditelju u organiziranju poslove prijama | ot
preuzimaniju i predaju u rad organizacijskim jedinicama suda
neposredno zaprima pismena stranaka

]

L]
e vodi evidenciju i obradun postarine o dnevnoj otpremi poste,

* skrbi o Zurnom povratku pogresnih posiljaka posti uz evidenciju,
L ]

[ ]

isprava, te uz potpis predaje u pisarnice,
* obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
* kao struéna osoba rukuje audio video opremom za snimanje,
* obavljaidruge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.
R.br,

Broj
Naziv radnog mjesta izvrsitelja

Kompetencije

36. | Upisniéar u drzavnom { 2 Opce:
odvjetnistvu - Logika — osnovna
razina
- radno mjesto IlI. vrste - 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

Specifiéne:

razina
- Pisana

vodi evidenciju poste koja se dostavlja putem sudskog dostavljaéa,
vodi dnevnu evidenciju zaprimljenih tuzbi, Zalbi, prigovora, priviemenih, mjera i zbirka

Razina 4.2 HKO-a
upravne, =konomske
ili birotehni¢ke
struke ili cimnazija,
najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim
posiovima
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- Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) —
osnovna razina

Popis kompetencija koje
se testiraju:

- Logika —osnovna
razina

- Digitalna
pismenost-
osnovna razina

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

Opis poslova

o prima i otvara posilike, razvrstava, stavlja biljeske o primitku, upisuje podatke o posiljci u
informacijske sustave i internu primopredajnu knjigu i predaje posilike u rad odjelima

o prima iradi sa strankama

« vodi evidencije o primopredaji posiljki

« obavlja poslove uredskog poslovanja u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u

drzavnim odvjetnistvima

skenira primljena pismena u papirnatom obliku radi unosa u CTS sustav

obavlja poslove dostave, fotokopiranja

kao struéna osoba rukuje audio video opremom za snimanje

obavlja i druge poslove koje mu povjeri op¢inski drzavni odvjetnik.

e o o o

28 Posebna drzavnoodvjetnicka pisarnica u Stalnoj sluzbi u Makarskoj

Rbr. | Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti |
izvrsitelja
37. | Voditelj 1 Opce: Razina 4.2.
drzavnoodvjetnicke - Logika —osnovna | HKO-a upravne,
pisarnice u drzavnom razina ekonomske
odvjetnistvu s preko 30 - Pisana struke ili
duznosnika komunikacija  na | gimnazija,
hrvatskom jeziku - | najmanje 4
-polozaj Ill. vrste srednja razina godina radnog
- Govorna iskustva na
komunikacija i | odgovarajuéim
prezentacijske poslovima
vijestine na
hrvatskom jeziku —
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osnovna razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
ha izvréenje
zadataka -
osnhovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi
— oshovna razina

Rukovodede:

Organizacija i
upravijanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenja
ostvarivanja
pokazatelja rada—
oshovna razina
Usmjerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — osnovna
razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:

Logika - osnovna
razina

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

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

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

vodi upisnike drZavnoodvjetni¢kih predmeta iz nadleznosti gradansko-upravnog
odjela (P-DO, A-DO, M-DO, R-DO, O-DO, Sp-DO, Ip-DO, U-DO, Un-DO), te arhivira
predmete iz tih upisnika,

unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),

radi na obradi statistickin podataka za razna izvje§éa i godidnje izvje$ée o radu
drzavnog odvjetnistva,

organizira obavljanje poslova u slu€aju odsutnosti sluzbenika i obavjestava
nadredene o eventualnim problemima koji se javljaju u radu,

koordinira sa drugim tijelima i dostavlja trazene podatke sukladno zakonu i po
prethodnom odobrenju opéinskog drzavnog odvjetnika, zamjenika opéinskog
drzavnog odvjetnika i ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave,

daje osnovne informacije strankama, njihovim punomocnicima ili drugim ovlastenim
osobama o statusu njihova predmeta, dok ih za druge obavijesti upucuje drzavnom
odvjetniku ili zamjeniku zaduZzenom za spis,

provodi presignacije spisa,

skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i rokovima
¢uvanja,

skrbi o zastiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomoénih knjiga,

vodi propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvijeti
izvrsitelja
38. | Zapisniar u drzavnom 1 Opce: Razina 4.2.
odvjetnistvu - Logika — osnovna HKO-a pravne,
razina upravne,
-radno mjesto Ill. vrste - Pisana ekonomske ili
komunikacija na birotehnitke
hrvatskom jeziku - | struke ili
osnovna razina gimnazija,

- Govorna najmanje 1
komunikacija i | godina radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajuéim

hrvatskom jeziku — | poslovima
osnovna razina

- Digitalna
pismenost —
oshovna razina

- Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrenje
zadataka -
osnovna razina
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Suradnja i
meduljudski odnosi
— osnovna razina

Specifiéne:

Poznavanje
strojopisa

Popis kompetencija koje
se testiraju:

Logika — osnovna
razina

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

- Poznavanje
strojopisa
Opis poslova
e obavlja daktilografske poslove (diktat, prijepis rukopisa i drugih tekstova, grijepis s
diktafona),
e izraduje jednostavnije dopise,
e priprema pismena za otpremu u svim vrstama predmeta,
e obavlja sve administrativhe poslove vezane za predmete koje obraduje i prepistje,
e tehnicki doraduje spise,
e unosi podatke u CTS,
e izraduje obrasce za izvje§¢a pod nadzorom odgovorne osobe,
» obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,
e obavlja i druge poslove koje mu povijeri opéinski drzavni odvjetnik.
R.br. Broj Kompetencije Uvjeti
Naziv radnog mjesta izvrSitelja
39. | Upisni¢ar u drzavnom 1 Opte: Razina 4.2
odvjetnistvu - Logika — osnovna | HKO-a Jpravne,
- radno mjesto lll. vrste razina ekonon ske ili
- Pisana birotehniéke
komunikacija na struke ili
hrvatskom jeziku - | gimnazija,
oshovna razina najmane 1
-  Govorna godina -adnog
komunikacija i | iskustva na
prezentacijske odgovarajucim
vjestine na | poslovima

hrvatskom jeziku —
osnovna razina
Digitalna
pismenost —
oshovna razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrsenje
zadataka -
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osnhovna razina

- Suradnjai
meduljudski odnosi
- osnovna razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje
se testiraju:
- Logika — osnhovna
razina
- Digitalna
pismenost-
oshovna razina
- Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) —
oshovna razina

Opis poslova

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

vodi odgovarajucée upisnike i pomoc¢ne knjige u fizickom i elektronskom obliku,
upisuje nove predmete u odgovarajuce upisnike u CTS-u i formira spise u fiziékom
obliku,

provjerava i razvrstava podneske,

upisuje podneske u odgovarajuce upisnike i druge evidencije,

slaZe spise i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i pretince,

postupa po naredbama rjeSavatelja,

razvodi i odlaze spise u priuvnu arhivu,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

radi na izradi i obradi statistickin podataka za razna mjeseéna, godi$nja i druga
izvjeS¢a o radu drzavnog odvjetnistva,

kao struCna osoba rukuje opremom za audio-video snimanje.

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.
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2.9.

Posebna drZzavnoodvjetnicka pisarnica u Stalnoj sluzbi u Sinju

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvieti
izvrditelja

40. | Voditelj 1 Opce: Razina 4.2.
drzavnoodvjetnicke - Logika — osnovna HKO-a upravne,
pisarnice u drzavnom razina ekonomske ili
odvjetnistvu s preko 30 - Pisana birotehnicke
duznosnika komunikacija  na | struke ili

hrvatskom jeziku - | gimnazia,

-polozaj lll. vrste

srednja razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
oshovna razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
osnhovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi
— osnovna razina

Rukovodece:

Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
fjudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenja
ostvarivanja
pokazatelja rada—
osnovna razina
Usmjerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — osnovna
razina

Specifi¢ne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvuy,
Poslovnik
drzavnog

najmanj= 4
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima
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odvjetnistva) —
oshovnha razina
Popis kompetencija koje
se testiraju:

- Logika - osnovna
razina

- Digitalna
pismenost —
srednja razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva) —
oshovna razina

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

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

vodi upisnike drZavnoodvjetni¢kih predmeta iz nadleznosti gradansko-upravnog
odjela (P-DO, A-DO, M-DO, R-DO, O-DO, Sp-DO, Ip-DO, U-DO, Un-DO), te arhivira
predmete iz tih upisnika

unosi podatke u CTS (informacijski sustav drzavnog odvjetnistva),

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

organizira obavljanje poslova u sluaju odsutnosti sluzbenika i obavjestava
nadredene o eventuainim problemima koji se javljaju u radu,

koordinira sa drugim tijelima i dostavlja trazene podatke sukladno zakonu i po
prethodnom odobrenju opéinskog drzavnog odvjetnika, zamjenika opéinskog
drzavnog odvjetnika i ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave,

daje osnovne informacije strankama, njihovim punomocnicima ili drugim ovlastenim
osobama o statusu njihova predmeta, dok ih za druge obavijesti upuéuje drzavnom
odvjetniku ili zamjeniku zaduZenom za spis,

provodi presignacije spisa,

skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i rokovima
¢uvanja,

skrbi o zastiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomoénih knjiga,

vodi propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri op¢inski drzavni odvjetnik.

R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
41. | Zapisni€ar u drzavnom 1 Opce: Razina 4.2.
odvjetnistvu - Logika — osnovna HKO-a upravne,
razina ekonomske ili
-radno mjesto lll. vrste - Pisana birotehnicke
| komunikacija na struke ili
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hrvatskom jeziku - | gimnazip,

osnovna razina najmanj2 1

- Govorna godina radnog
komunikacija i | iskustvana
prezentacijske odgovarajuéim
viestine na | poslovima

hrvatskom jeziku —
oshovna razina
- Digitalna
pismenost —
oshovna razina
- Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrenje
zadataka -
oshovna razina
- Suradnjai
meduljudski odnosi
— osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje
strojopisa
Popis kompetencija koje
se testiraju:
- Logika — osnovna
razina
- Digitalna
pismenost-
osnovna razina
-  Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
osnovna razina
- Poznavanje
strojopisa

Opis poslova

o obavlja daktilografske posiove (diktat, prijepis rukopisa i drugih tekstova, prijepis s
diktafona),

izraduje jednostavnije dopise,

priprema pismena za otpremu u svim vrstama predmeta,

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

unosi podatke u CTS,

izraduje obrasce za izvje§¢a pod nadzorom odgovorne osobe,

obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.
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3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

| R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrSitelja
42. | ViSi drzavnoodvjetniéki 6 Opce: Razina 7.1. sv

savjetnik - specijalist

-radno mjesto |. vrste

Logika — visoka
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
visoka razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjedtine na
hrvatskom jeziku —
visoka razina
Digitalna
pismenost —
osnovna razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvréenje
zadataka — visoka
razina

Suradnja i
meduljudski odnosi
— visoka razina

Specifiéne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drZzavnog
odvjetnistva,
Kazneni zakon,
Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o
vlasnistvu i drugim
stvarnim pravima,
Zakon o parniénom
postupku, Zakon o
obveznim
odnosima — visoka
razina

Primjena prava —
visoka razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrudja
nomotehnike -
visoka razina

HKO-a pravne
struke, najmanje
4 godine radnog
iskustva na
poslovima
sudskog ili
drzavnoodvijetni
¢kog savjetnika,
pravosudnog
duznosnika,
odvjetnika ili
javnog biljeznika
odnosno
najmanje 8
godina radnog
iskustva na
drugim pravnim
poslovima
nakon
poloZzenog
pravosudnog
ispita
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Popis

kompetencija koje

se testiraju:

Logika - visoka
razina

Digitalna
pismenost -
oshovna razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku-
visoka razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva,
Kazneni zakon,
Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o
vlasnistvu i drugim
stvarnim pravima,
Zakon o parni¢nom
postupku, Zakon o
obveznim
odnosima — visoka
razina

Opis poslova

pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu,

e izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka,
e uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana,
¢ obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili njegova
zamjenika druge struéne poslove predvidene zakonom i propisima donesenim na
osnovi zakona,
e obavljai druge poslove koje mu povjeri opcinski drzavni odvjetnik.
R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Unjeti
izvrsitelja
43. | ViSi drzavnoodvjetnicki 13 Opce: Razina 7.1. sv
savjetnik - Logika — visoka HKO-a pravne

-radno mjesto I. vrste

razina

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

struke, najmanje
2 godine radnog
iskustve na
poslovima
sudskog ili
drzavncodvjetni
¢kog savjetnika,
pravosudnog
duznosnika,
odvjetn ka ili
javnog 2iljeznika
odnosnho
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pismenost —
osnovna razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrsenje
zadataka — visoka
razina

Suradnja i
meduljudski odnosi
— visoka razina

Specifi¢ne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva,
Kazneni zakon,
Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o
vlasnistvu i drugim
stvarnim pravima,
Zakon o parni¢nom
postupku, Zakon o
obveznim
odnosima - visoka
razina

Primjena prava -
visoka razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrudja
nomotehnike -
visoka razina

Popis kompetencija koje
se testiraju:

Logika - visoka
razina

Digitalna
pismenost -
osnovna razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku-
visoka razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva,

najmanje 5
godina radnog
iskustva na
drugim pravnim
poslovima
nakon
poloZzenog
pravosudnog
ispita
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Kazneni zakon,
Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o
vlasnistvu i drugim
stvarnim pravima,
Zakon o parni¢nom
postupku, Zakon o
obveznim
odnosima — visoka
razina

Opis poslova

pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu,
izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka,
uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana,
obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili njegova
zamjenika druge struéne poslove predvidene zakonom i propisima donesenim na

oshovi zakona,

obavljai druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

R.br.

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvj=ti

44,

Drzavnoodvijetnicki
savjetnik

-radno mjesto I. vrste

25

Opce:

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 izvréenje
zadataka — visoka
razina

Suradnja i
meduljudski odnosi
— visoka razina

Specifiéne:

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

Razina 7.1. sv
HKO-a pravne
struke, oolozen
pravosucni ispit
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Kazneni zakon,
Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o
vlasnistvu i drugim
stvarnim pravima,
Zakon o parni¢nom
postupku, Zakon o
obveznim
odnosima — visoka
razina

- Primjena prava —
visoka razina

- Poznavanje
propisa i praksi iz
podruéja
nomotehnike -
visoka razina

Popis kompetencija koje
se testiraju:

- Logika - visoka
razina

- Digitalna
pismenost -
osnovna razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
visoka razina

- Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o drzavnom
odvjetnistvu,
Poslovnik
drzavnog
odvjetnistva,
Kazneni zakon,
Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o
vlasnistvu i drugim
stvarnim pravima,
Zakon o parniénom
postupku, Zakon o
obveznim
odnosima — visoka
razina

Opis poslova

* pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu,

e izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka,

e uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana,

* obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili njegova
zamjenika druge stru¢ne poslove predvidene zakonom i propisima donesenim na
oshovi zakona,

_obavlja druge poslove koje mu povjeri op¢inski drzavni odvijetnik.
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R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
45. | Drzavnoodyvjetnicki 3 Opce: Razina 7.1. sv
vjezbenik - Logika — visoka HKO-a pravne
razina struke
-radno mjesto |. vrste - Pisana

komunikacija na
hrvatskom jeziku -
visoka razina

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

- Digitalna
pismenost —
srednja razina

- Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvréenje
zadataka — visoka
razina

- Suradnjai
meduljudski odnosi
— visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje
resornog
zakonodavstva —
visoka razina

- Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog
tijela - visoka
razina

- Primjena prava —
srednja razina

Popis kompetencija koje
se testiraju:

- prema posebnom
propisu

Opis poslova

o stjee odgovarajuéu praksu i znanja za samostalno obavljanje poslova pred
pravosudnim tijelima i samostalan rad u struci,
e priprema se za polaganje pravosudnog ispita prema utvrdenom programu rada od
strane drzavnog odvjetnika, u skladu s posebnim zakonom,

e obavljai druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.
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R.br. Naziv radnog mjesta Broj Kompetencije Uvjeti
izvrsitelja
46. | Visi struéni savjetnik - 1 Opce: Razina 7.1. sv ili
specijalist u drzavnom - Logika — visoka 7.1. st HKO-a
odvjetnistvu (za mladez) razina defektologije,
- Pisana socijalne
-radno mjesto I. vrste komunikacija na pedagogije,
hrvatskom jeziku - | socijalnog rada
visoka razina ili psihologije
-  Govorna -istaknuti
komunikacija i rezultati u
prezentacijske odgovarajuéem
vjestine na podruju
hrvatskom jeziku — | -najmanje 5
visoka razina godina radnog
- Digitalna iskustva na
pismenost — odgovarajuc¢im
srednja razina poslovima
- Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvréenje
zadataka — visoka
razina
- Suradnjai
meduljudski odnosi
- visoka razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o sudovima
za mladez,

Popis kompetencija koje

Pravilnik o naginu
rada strucnih
suradnika izvan
pravne struke na
poslovima
delikvencije mladih
i kaznenopravne
zastite djece u
drzavnim
odvjetnistvima i
sudovima) — visoka
razina

Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog
tijela - visoka
razina

Primjena prava —
visoka razina

se testiraju:

Logika - visoka
razina
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- Digitalna
pismenost -
srednja razina

- Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku-
visoka razina

- Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o sudovima
za mladez,
Pravilnik o naginu
rada stru¢nih
suradnika izvan
pravne struke na
poslovima
delikvencije mladih
i kaznenopravne
zastite djece u
drZzavnim
odvjetniStvima i
sudovima) — visoka
razina

Opis poslova

L ]

pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika u radu u stvarima u
kojima su potrebna posebna struéna znanja i vjestine,

socijalno pedagoska dijagnostika maloljetnika i mladih punoljetnih osoba uz procjenu
riziCnih i zatitnih &imbenika na osobnom, obiteljskom i obrazovnom planu Lz izradu
stru¢nog nalaza i misljenja o osnovanosti primjene,

organizira uvjete za provodenje posebnih obveza u suradnji s centrima za socijalnu
skrb, gradskim sluZzbama, organizacijama, ustanovama i civilnim sektorom,

izrada zavrdnog strué¢nog misljenja o uspjesnosti provedenih radnji s obrazloZenim
prijedlogom za daljnje postupanje drzavnog odvjetnika,

struéna pomo¢ u ispitivanju maloljetnika tijekom dokaznih radnji kad je potreban
poseban pristup s obzirom na psihofizicki status i sposobnost maloljetnika,
intervencije prema centrima socijalne skrbi u svrhu zastite prava i dobrobi:i djece i
maloljetnika,

davanje struénog misljenja vezano za potrebu odredivanja priviemenih mjera ili
istraznog zatvora, osnovanost i kontrolu priviemenih mjera ili istraznog zatvora,
osnovanost i kontrolu privremenog smjestaja maloljetnika te osnovanosti zemjene ili
obustave odgojnih mjera i kazne maloljetnickog zatvora,

analizira kriminalitet djece, maloljetnika i mladih punoljetnih osoba s posebnim
osvrtom na pojavne oblike kriminalnog ponasanja, recidivizam, $kolovanje i druge
uoCene rizi¢ne ¢imbenike,

obavljai druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.
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IV.  ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 6.

Rjesenja o rasporedu drzavnih 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 7.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu u Opcéinskom drzavnom odvjetnistvu u Splitu broj: A-51/2015 od 28.
svibnja 2015., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu u
Opcinskom drZzavnom odvjetnistvu u Splitu broj: A-51/2015 od 21. kolovoza 2019.,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu u Opéinskom
drzavnom odvjetnisStvu u Splitu broj: A-51/2015 od 27. prosinca 2021., Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu u Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Splitu
od 25. veljace 2022. te Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
redu u Opcéinskom drZzavnom odvjetnistvu u Splitu broj: A-51/2015 od 1. oZujka 2023.

Clanak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja po dobivanju suglasnost
Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije.

U Splitu, 31. sije¢nja 2025.

"OPCINSKI DRZA

ODVJETNIK
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