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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U VUKOVARU
Vukovar, Andrije Hebranga 2

Broj: A-90/2024-9
Vukovar, 30. prosinca 2024.
Sb

Na temelju &lanka 71. stavak 3. Zakona o drzavnom odvjetnistvu (,Narodne
novine* broj 67/2018. i 21/2022.), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda,
uprave i digitaine transformacije, Klasa: 71 2-01/24-01/44, Urbroj: 514-03-01/01-24-04
od 18. prosinca 2024., opéinska drzavna odvjetnica u Opéinskom drzavnom
odvjetnistvu u Vukovary donosi

) PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U VUKOVARU

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Op¢inskog drZzavnog

odvjetnistva u Vukovaru, redni brojevi i nazivi radnih mjesta, broj izvrSitelia na
pojedinom radnom mjestu, kategorije radnih mjesta, opis posiova, potrebne

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije broj Klasa:
712-01/24-01/29, Urbroj: 514-03-01/01-24-27 od 22. studenog 2024. odredeno je da
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se Pravilnikom o unutarnjem redu Opéinskog drZzavnog odvjetnistva u Vukovaru
moze predvidjeti 31 sluzbenika i 2 namjestenika za obavljanje struénih, uredskih |
tehnickih poslova, te dva drZavnoodvjetni¢ka vjezbenika.

Clanak 4.

sluzbenici Odjelika za materijalno-financijske poslove u Zupanijskom drzavhom
odvjetnistvu u Vukovaru.

Clanak 5.
Sluzbenici i namjestenici se Zaposljavaju sukladno propisanom postupku
zaposljavanja iz Zakona o drzavnim sluZbenicima te se rasporeduju na radna mjesta

utvrdena Pravilnikom o unutarnjem redu Opéinskog drZavnog odvjetni§tva u
Vukovaru.

Drzavni sluzbenik zaposlen u drzavnom odvjetnistvu duzan je poloziti poseban
struCni ispit za sluzbenike y pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
pravosudni ispit.

Obavezni uvjet kod prijma sluzbenika i namjestenika u drzavnu sluzby y
drZavno odvjetnigtvo je nepostojanje sigurnosnih zapreka koju provjeru na zahtjev
drzavnog odvjetnistva provodi nadlezna sigurnosno-obavjeétajna agencija.

Clanak 6.

Radi utvrdivanja potrebnih kompetencija za radna mjesta u Pravilniku o

unutarnjem redu primjenjuje se Popis opcih i rukovodedih kompetencija u drzavnoj

sluzbi te Popis specifiénih kompetencija u drzavnoj sluzbi.

Opce kompetencije moraju imati svi drzavni sluzbenici j namjestenici.



Rukovodece kompetencije moraju imati drzavni sluzbenici koji upravljaju
ustrojstvenom jedinicom.

Specifiéne kompetencije u drZavnoj sluzbi utvrduju se za radna mjesta u

Pojedinim podrugjima rada i primjenjive su na drzavne sluzbenike i namjestenike koiji
obavijaju poslove u tim podruéjima rada.

ll. UNUTARNJE USTROJSTVO DRZAVNOG ODVJETNISTVA

Clanak 7.

Unutarnje ustrojstvo Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Vukovaru uredeno je
u skladu s Glavom IIl. Poslovnika drZzavnog odvjetnigtva.

Poslovi drzavnog odvjetnistva u Op¢inskom drzavnom odvjetnistvu u
Vukovaru se obavljaju u sljedecim ustrojstvenim jedinicama:

1. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA
1.1. Pisarnica drzavnoodvjetnitke uprave

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

3. SAMOSTALNI 1ZVRSITELJ|

lil. BROJ SLUZBENIGKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI
RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, TE POTREBNI UVJETI

Clanak 8.

obavljaju drZzavnoodvjetnicki savjetnici te ostali sluzbenici i namjestenici rasporedeni
na poloZaje i radna mjesta u sklady $ posebnim propisima.

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



IV. RASPORED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 9.
1. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA

1.1. Pisarnica drZavnoodvjetnitke uprave

Rbr. 1. Voditelj pisarnice drZzavnoodvjetni¢ke uprave u drzavnom odvjetnistvu do 30
duznosnika
polozaj lli. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 4.2, HKO-a upravne ili ekonomske struke ilj gimnazija,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
ispit, poloZen struéni ispit za sluzbenike Zaposlene u pravosudnim tijelima.

obavlja kadrovske poslove, vodi upisnike drZavnoodvjetnigke uprave, vodi osobne
oCevidnike i druge evidencije sluzbenika, namjestenika, drzavnoodvjetnigkih
duZnosnika i viezbenika, prima telefonske pozive i uspostavija kontakt s odredenim
osobama po nalogu opcinskog drZzavnog odvjetnika, vrsi primitak i otpremu telefaks
poruka i elektronicke poste, te obavlja i druge poslove sukladno Godi$njem
rasporedu poslova, kao i druge poslove po nalogu opcinskog drzavnog odvjetnika.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna
razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnos; - osnovna razina
Rukovodecée:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i praéenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmijerenost na rjieSavanje problema, Sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifiéne:

>

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



- Poznavanje metoda | praksi upravijanja ljudskim potencijalima - osnovna
razina

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

Rbr. 2. referent
radno mjesto lIl. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 4.2, HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnitke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni ispit, poloZen struéni ispit za sluzbenike Zaposlene u pravosudnim
tijelima.

osobama po nalogu opcinskog drzavnog odvjetnika, vrsi primitak i otpremu telefaks
poruka i elektronicke poste, te obavlja i druge poslove sukladno Godi$njem
rasporedu poslova, kao i druge poslove po nalogu opéinskog drzavnog odvjetnika i
voditelja pisarnice drzavnoodvjetnitke uprave u drzavnom odvjetnistvu.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

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

- Digitalna pismenost - osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZavnog odvjetnitva) - osnovna razina

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



Rbr. 3. referent
radno mjesto IIl. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 4.2, HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnike struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni ispit, poloZen strugni ispit za sluzbenike Zaposlene u pravosudnim
tijelima.

Opis poslova: Obavlja poslove uredskog poslovanja prijema i otpreme poste u skladu

S propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima, obavlja poslove

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - oshovna razing
- Pisana 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 izvrSenje zadataka - osnovna razina
- Suradnjai meduljudski odnosi - osnovna razina
Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvijetnistvy,
Poslovnik drZavnog odvjetni$tva) — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Poznavanje resomog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZavnog odvjetni$tva) — osnovna razina

Rbr. 4. Informatiéki tehnigar
radno mjesto Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-3 elektrotehnike, tehnicke ili informaticke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni ispit, polozen struéni ispit za sluzbenike Zaposlene u pravosudnim tijelima.



Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna
razina
- Digitalna pismenost - srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - oshovna razina
- Suradnja i meduljudski odnos; - osnovha razina
Specifitne:

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

- Praktiéna znanja iz podrucja informacijskih tehnologija - osnovna razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrugja informacijske sigurnosti — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZzavnog odvjetni$tva) — osnovna razina

Rbr. 5. Vozag¢ radno mjesto namjestenika IIl. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a prometne ili tehnicke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, voza&ka dozvola B kategorije.

Kompetencije radnog mjesta:

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

- Digitalna pismenost - osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnos; - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina

Rbr. 6. Spremag radno mjesto namjestenika IV. vrste broj izvrsitelja; 1

Struéni uvjeti: Razina 1., 2. ili 3. HKO-a, zavréeno osnovnoskolsko obrazovanje,
poloZzen drzavni ispit.

Opis poslova: Cisti sve prostorije i inventar u zgradi drzavnog odvjetnistva (namjesta,
inventar, parkete, prozore, vrata, brave i dr.) i sanitarne Cvorove, te obavlja druge
poslove sukladno Godisnjem rasporedu poslova, kao i druge poslove po nalogu
opcinskog drzavnog odvjetnika.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna
razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Odgovornost u radu j orijentiranost na izvr§enje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

2.1. Kaznena pisarnica

Rbr. 7. Voditelj drzavnoodvijetni¢ke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu do 30
duZnosnika
polozaj lil. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit,
polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.



Opis poslova: Organizira i vrsj nadzor uredskog poslovanja Kaznene pisarnice j
poslova arhive, skrbi za pravodobno i uredno obavljanje uredskih poslova i uredno i
pravodobno obavljanje poslova prijepisa, uvodi sluzbenu postu u odgovarajuce
upisnike, osniva spise, obavlja raspored zapisni¢ara rasporedenih u Kaznenu
pisarnicu, obavlja poslove uredskog poslovanja u Kaznenoj pisarnici u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnom odvjetnistvu, radi na obradi
statistickih podataka za razna izvje§¢a i godignje izvje§¢e o radu drZzavnog
odvjetnistva, vodi evidenciju rasprava, obavlja poslove tehni¢kog audio-vizualnog
shimanja pomodu odgovarajuée opreme, te obavlja i druge poslove sukladno
Godignjem rasporedu poslova, kao i druge poslove po nalogu opcinskog drzavnog
odvjetnika.

Kompetencije radnog mjesta:

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

Rukovodege:
- Organizacija i upravijanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i praéenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina

Specifiéne;
- Poznavanje résornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
- Poznavanje metoda i praksi upravijanja ljudskim potencijalima — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZzavnog odvjetni$tva) — osnovna razina

Rbr. 8. Upisniéar u drzavnom odvjetnistvu

radno mjesto Iil. vrste broj izvritelja: 3

Struéni uvjeti: Razina 4.2 HKO-3 upravne, ekonomske ili birotehnitke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
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polozen drZavni ispit, polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima.

Opis poslova: Obavlja poslove uredskog poslovanja u Kaznenoj pisarnici sukladno
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetni$tvima, uvodi sluzbenuy postu
u odgovarajuée upisnike, obavlja poslove arhive, osniva spise, unosi podatke u CTS,
obavlja poslove tehnickog audio-vizualnog shimanja pomoéu odgovarajuce opreme,
te obavija i druge poslove sukladno Godignjem rasporedu poslova, kao i druge

poslove po nalogu opcinskog drZavnog odvjetnika i voditelja Kaznene pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:

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

- 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 resomog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razing

Rbr. 9. Zapisniéar u drzavnom odvjetnistvu

radno mjesto IlI. vrste broj izvrsitelja; 9

Stru¢ni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnigke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit, polozen struéni ispit za sluZbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: Obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisuje rukopise i
druge tekstove, vrgi prijepis s diktafona, obavlja poslove zapisni¢ara, vréi upis
dokumenata u raéunalni sustav, izraduje potrebne obrasce za izvieScéa i za razne
obavijesti, popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod
nadzorom odgovorne osobe, obavlja poslove zapisni¢ara u prethodnom postupku i
istrazi, piSe tipske dopise na temelju predloZzaka i naredbe drzavnog odvjetnika i
zamjenika, unosi podatke u CTS, ureduje i predaje spise na otpremu, po potrebi
obavlja poslove otpreme poste, unosi podatke za vrijeme dezurstva, po potrebi
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obavlja poslove audio-vizualnog snimanja pomodéu odgovarajucée opreme te obavija i
druge poslove sukladno Godisnjem rasporedu poslova, kao i druge poslove po
nalogu opéinskog drZzavnog odvjetnika i voditelja Kaznene pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta

Opce:
- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

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

- Digitalna pismenost - osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

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

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

2.2, Gradansko-upravna pisarnica

Rbr. 10. Voditelj drZavnoodvijetni¢ke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu do 30
duzZnosnika
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit,
poloZen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova: Organizira i vrsi nadzor uredskog poslovanja Gradansko-upravne
pisarnice i poslova arhive, obavlja poslove uredskog poslovanja u Gradansko-
upravnoj pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim
odvjetniStvima, radi na obradi statistiCkih podataka za razng izvie$ca i godisnje
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Kompetencije radnog mijesta:

Opce:
- Logika - osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna
razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Odgovornost u radu j orijentiranost na izvr$enje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - oshovna razina
Rukovodecde:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmijerenost na rieSavanje problema, Sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifiéne:

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

- Poznavanje metoda i praksi upravijanja ljudskim potencijalima — osnovna
razina

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

Rbr. 11. Upisnidar u drzavnom odvjetnistvu

radno mjesto Iil. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnitke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni ispit, polozen stru&ni ispit za sluZbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: Obavlja poslove uredskog poslovanja u Gradansko-upravnoj pisarnici
sukladno propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima, uvodi
sluZbenu postu u odgovarajuce upisnike, obavlja poslove arhive, osniva spise, unosi
podatke u CTS, te obavlja i druge poslove sukladno Godi$njem rasporedu poslova,
kao i druge poslove po halogu opéinskog drzavnog odvjetnika i voditelia Gradansko-
upravne pisarnice.
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Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna
razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Odgovornost u radu orijentiranost na izvrSenje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina
Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZzavnog odvjetni§tva) — osnovna razina

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

Rbr. 12. Zapisni&ar u drzavnom odvjetnistvu

radno mjesto 1. vrste broj izvrsitelja: 4

Struéni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ilj
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni ispit, poloZen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: Obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisuje rukopise i
druge tekstove, vrsi prijepis s diktafona, obavlja poslove zapisniCara, vr$i upis
dokumenata u raéunalni sustav, izraduje potrebne obrasce za izvje$¢a i za razne
obavijesti, popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod
nadzorom odgovorne osobe, pise tipske dopise na temelju predloZzaka i naredbe
drzavnog odvjetnika i zamjenika, unosi podatke u CTS, ureduje i predaje spise na
otpremu, po potrebi obavlja poslove otpreme, obavija poslove audio-vizualnog
snimanja pomodu odgovarajuée opreme te obavlja i druge poslove sukladno
GodiSnjem rasporedu poslova, kao i druge poslove Po nalogu opéinskog drZzavnog
odvjetnika i voditelja Gradansko-upravne pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:

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

- Digitalna pismenost - osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

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

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

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Rbr. 13. Visi drzavnoodvjetni¢ki savjetnik - specijalist

radno mjesto |. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje cetiri godine radnog
iskustva na poslovima sudskog ili drZzavnoodvjetni¢kog savjetnika, pravosudnog
duznosnika, odvjetnika ili javnog bilieznika, odnosno najmanje osam godina radnog
iskustva na drugim pravnim poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita.

Opis poslova: Pomaze opcinskom drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u
radu, izraduje nacrte odiuka i drugih podnesaka, uzima na zapisnik prijave, podneske
i izjave gradana te obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama opéinskog
drZavnog odvjetnika ili njegova zamjenika druge struéne poslove predvidene
zakonom i propisima donesenim na osnovi zakona i Godignjim rasporedom poslova,
kao i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - visoka razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka
razina
- Digitalna pismenost - srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina
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Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — visoka razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o dr#avnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetni§tva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parniénom postupku, Zakon o obveznim odnosima) —
visoka razina

Rbr. 14. Vigi drZzavnoodvjetnicki savjetnik

radno mjesto |. vrste broj izvrsitelja: 2

Struéni uvjeti: Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje dviie godine radnog
iskustva na poslovima sudskog ili drZzavnoodvjetni¢kog savjetnika, pravosudnog

Opis poslova: Pomaze opcinskom drZavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u
radu, izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka, uzima na zapisnik prijave, podneske
i izjave gradana te obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama opcinskog
drzavnog odvjetnika ili njegova zamijenika druge struéne poslove predvidene
zakonom i propisima donesenim na osnovi zakona i Godignjim rasporedom poslova,

kao i druge poslove koje mu povjeri opéinski dravni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

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

- Digitalna pismenost - srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnos;i - visoka razina

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavhog odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
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postupku, Zakon o parniénom postupku, Zakon o obveznim odnosima) —
visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - visoka razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parni¢nom postupku, Zakon o obveznim odnosima) -
visoka razina

Rbr. 15. Drzavnoodvjetnigki savjetnik

radno mjesto |. vrste broj izvrsitelja: 4

Strucni uvjeti: Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, poloZen pravosudni ispit.

Opis poslova: Pomage opcinskom drZavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u
radu, izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka, uzima na zapisnik prijave, podneske
i izjave gradana te obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama opcinskog
drzavnog odvjetnika ili njegova zamijenika druge stru¢ne poslove predvidene
zakonom i propisima donesenim na osnovi zakona i Godignjim rasporedom poslova,
kao i druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

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

- Digitalna pismenost - srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifitne:

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

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - visoka razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,

Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
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postupku, Zakon o parniénom postupku, Zakon o obveznim odnosima) —
visoka razina

Rbr. 16. Drzavnoodvjetnigki viezbenik
broj izvrsitelja: 2

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

Opis poslova: Obavlja vjeZbeniku praksu radi struénog obrazovanja viezbenika i
stiecanja uvjeta za polaganje pravosudnog ispita i struéno osposobljavanje za
samostalno obavijanje poslova pred pravosudnim tijelima, sve u skladu sa Zakonom
0 vjeZbenicima u pravosudnim tijelima i pravosudnom ispitu.

Kompetencije radnog mjesta:

Op¢e:
- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

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

- Digitalna pismenost - srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnos;i - visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parni¢hom postupku, Zakon o obveznim odnosima) —
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Prema posebnom propisu

Rbr. 17. Vi§i struéni savjetnik — specijalist u drzavnom odvjetnistvu

radno mjesto . vrste broj izvrsitelja; 1

Struéni uvjeti: Razina 7.1. sv ili 7.1. st. HKO-a defektoloske, psihologke ili socijalno
pedagoske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
istaknuti rezultati u odgovarajuéem podrugju, poloZen struéni ispit za sluzbenike
Zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova: Pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika u radu
u stvarima u kojima su potrebna struéna znanja, socijalno pedagogka dijagnostika
maloljetnika i mladih punoljetnih osoba uz procjenu rizi¢nih | zastitnih ¢imbenika na



zastite prava i dobrobiti djece i maloljetnika, daje struéno mislienje vezano uz potrebu
odredivanja privremenih mjera ili istraZnog zatvora, osnovanost i kontrolu

Kompetencije radnog mijesta:

Opce:
- Logika - visoka razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka
razina
- Digitalna pismenost - srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - visoka razina
- Suradnjai meduljudski odnosi - visoka razina

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima za mladeZ, Zakon o
drzavnom odvjetnistvu) — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - visoka razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima za mladez, Zakon o

drZzavnom odvjetnistvu) — visoka razina

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.

Opéinski drzavni odvjetnik donijet ée rjeSenja o rasporedu na radno mjesto i
placi drzavnih sluzbenika i namjestenika najkasnije u roku od ftri mjeseca od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 11.

Poslovi pojedinih mjesta sluZbenika i hamjestenika obavljaju se u skladu s
Godignjim rasporedom poslova kojeg donosi opcinski drzavni odvjetnik za svaku
godinu i kojim se rasporedom poblize opisuju poslovi i radni zadaci svakog radnog
mjesta.
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Clanak 12,

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
redu u Opcinskom drzavnom odvjetnistvu u Vukovaru, broj A-24/2019-4 od 14,
oZujka 2019., Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu u Opéinskom
drZzavnom odvijetnistvu y Vukovaru broj A-77/2022 od 12. srpnja 2022., te Pravilnik 0
unutarnjem redu u Op¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Vukovary — proci§éeni tekst
broj A-24/2019-13 od 27. srpnja 2022,

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja te ée se objaviti na mreznoj
stranici Drzavnog odvjetni$tva Republike Hrvatske.




