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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U PAZINU
Pazin, Narodnog doma 2B

Broj: DU-11/2025-4
Pazin, 8. travnja 2025.

Na temelju ¢l. 71. st. 3. Zakona o drzavnom odvijetnistvu (Narodne novine broj
67/2018, 21/2022) uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne
transformacije, KLASA: 712-01/24-01/50, URBROJ: 514-03-01/01-25-03 od 31. oZujka
2025., opcinski drzavni odvjetnik u Op¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Pazinu, donosi

) PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U PAZINU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu u Opéinskom drzavnom odvjetniétvu u Pazinu (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opéinskog drzavnog
odvjetnitva u Pazinu, redni brojevi i nazivi radnih mjesta, broj izvrsitelja na pojedinom
radnom mjestu, kategorije radnih mjesta, opis poslova, potrebne kvalifikacije za
raspored na radno mjesto, potrebne kompetencije za radno mjesto kao i druga pitanja
znacajna za rad Opc¢inskog drzavnog odvjetni§tva u Pazinu, sve u skladu sa Zakonom
o drzavnom odvjetniStvu, Poslovnikom drzavnog odvjetnistva, Zakonom o dr¥avnim
sluzbenicima, Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima
za obracun place u drzavnoj sluzbi te drugim propisima i opcim aktima.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije Klasa: 712-
01/24-01/29, Urbroj: 514-03-01/01-25-33 od 24. sijednja 2025. odredeno je da op¢inski
drZavni odvjetnik u Opc¢inskom drZzavnom odvjetnistvu u Pazinu moze Pravilnikom o
unutarnjem redu Opéinskog drZzavnog odvjetnistva u Pazinu predvidjeti 33 sluzbenika
i 3 namjeStenika za obavljanje struénih, uredskih | tehni¢kih poslova te 2
drZzavnoodvjetni¢ka vjeZbenika.



Clanak 4.

Materijalno-financijski poslovi za Opc¢insko drzavno odvjetnistvo u Pazinu,
obavljaju se u zajednickoj sluzbi Odjelika raéunovodstvenih poslova u Zupanijskom
drzavnom odvjetnistvu u Puli-Pola, sukladno odluci Zupanijskog drZavnog odvjetnistva
u Puli-Pola broj: A-97/2021 od 24. kolovoza 2021. godine.

Clanak 5.

Drzavni sluzbenici i namjestenici primaju se na radna mijesta sukladno

propisanom postupku prijma te se rasporeduju na poloZaje i radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drZavnih sluzbenika i
namjestenika je poloZen drzavni ispit odgovarajuce razine sukiadno zakonu kojim se
ureduju prava i obveze drzavnih sluzbenika. Drzavni ispit nije duzan polagati drzavni
sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit.

Drzavni sluzbenik zaposlen u drzavnom odvjetni§tvu duZan je poloZiti poseban
struéni ispit za sluzbenike u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
rasporeden, najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.
Poseban struéni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima polozen
pravosudni ispit.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 6.

Poslovi Opéinskog drZzavnog odvjetnistva u Pazinu obavljaju se u slijedecim
ustrojstvenim jedinicama:

1.URED OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA:
1.1. Pisarnica drZzavnoodvjetniCke uprave

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA:
2.1. Pisarnica za kaznene predmete
2.2. Pisarnica za gradansko — upravne predmete

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI
Clanak 7.

U Opé¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Pazinu utvrduje se 33 sluzbenickih
mjesta, 3 namjestenitka mjesta i 2 mjesta drzavnoodvjetnickih viezbenika.



1. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA
1.1. Pisarnica drzavnoodvjetni¢ke uprave

Redni broj 1.
Voditelj pisarnice drzavnoodvjetni¢ke uprave u drzavnom odvjetnistvu do 30
duznosnika

- poloZaj lll. vrste
- broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili druge odgovarajuée struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen struéni ispit za
sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

Obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetni¢koj upravi u skladu s propisima
o0 unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetni$tvima, vodi upisnike A, O, P, R, VT, T, POV
i OGR sa pripadaju¢im imenicima, unosi podatke u CTS (informati¢ki sustav drzavnog
odvjetnistva) te arhivira predmete iz ovih upisnika, aZurira podatke u Registru zaposlenih
u javnom sektoru, vodi osobne ogevidnike zaposlenika, organizira nabavu opreme,
sitnog inventara, uredskog i drugog materijala te vodenje materijalne evidencije, obavlja
kadrovske i druge potrebne uredske poslove odredene godinjim rasporedom poslova
kao i poslove po nalogu drzavnog odvjetnika.

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

Rukovodede:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
| pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovha razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnigtvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) - osnovna razina
- Poznavanje metoda i praksi upravljanja ljudskim potencijalima - osnovna razina

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



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

Redni broj 2.
Referent

- radno mjesto lll. vrste
- broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:
Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili druge odgovarajuée struke ili gimnazija,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova:

Obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici drzavnoodvjetni¢ke uprave u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniStvima, uvodi sluzbenu postu u
odgovarajuce upisnike, obavlja poslove arhive, osniva spise, unosi podatke u CTS, prima
telefonske pozive i uspostavlja kontakt s odredenim osobama po nalogu opcinskog
drzavnog odvjetnika, vrsi primitak i otpremu telefaks poruka i elektroni¢ke poste, te
obavlja i druge poslove sukladno Godidnjem rasporedu poslova, kao i druge poslove po
nalogu op¢inskog drzavnog odvjetnika i voditelja pisarnice drzavnoodvjetni¢ke uprave u
drzavnom odvjetnidtvu.

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

SpecifiCne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i Poslovni
drzavnog odvjetnistva) - osnovna razina

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

Redni broj 3.
Referent

- radno mjesto lll. vrste
- broj izvrditelja: 1



Struéni uvjeti:

Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske, birotehnigke struke ili druge odgovarajuce
struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova:

Obavlja poslove uredskog poslovanja prijema i otprema poste u skladu s propisima o
unutarnjem poslovanju u drZavnim odvjetni§tvima, obavlja poslove dostave,
fotokopiranja i skeniranja, unosi podatke u CTS (informaticki sustav drzavnog
odvjetnistva) te druge uredske poslove odredene godi§njim rasporedom poslova i
poslove po nalogu op¢inskog 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 odnosi — osnovna razina

Specifiéne kompetencije:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZavnom odvjetnistvu i
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) - osnovna razina

Redni broj 4.
Informatiéki tehnicar

- radno mjesto lll. vrste
- broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

Razina 4.2. HKO-a informatitke, elektrotehnitke, tehniéke struke ili druge
odgovarajuce struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

Obavlja upisivanje podataka u racunalne baze podataka, upis i jednostavnu obradu i
razmjenu elektroni¢kih (digitalnin) dokumenata, odrZzavanje racunalnog sustava i
mreZe te njihovo upravljanje, organizira uvanje elektronickih (digitalnih) dokumenata,
izraduje jednostavnija programska rjesenja, pruza pomoé korisnicima informati&kih



resursa, obavlja poslove pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije za djelovanje
informati¢kog sustava, kao stru¢na osoba rukuje opremom za audio — video snimanje,
obavlja poslove snimanja tijekom radnog vremena te u sluZbi deZurstva te obavlja i
druge tehnicke i struéne poslove odredene godidnjim rasporedom poslova i poslove
po nalogu opcinskog drzavnog odvjetnika i voditelja pisarnice drzavnoodvjetniCke
uprave u drzavnhom odvjetnistvu.

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

SpecifiCne:
- Prakti¢na znanja iz podru¢ja informacijskih tehnologija - srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

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

Redni broj 5.
Vozac

- radno mjesto namjestenika lll. vrste
- broj izvrditelja: 1

Strucni uvjeti:

Razina 4.2. ili 4.1. HKO-a, prometne, tehnic¢ke ili druge odgovarajuc¢e struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, vozacka
dozvola B kategorije

Opis poslova:

Obavlja poslove vozata, poslove otpreme i dostave podte te pomocne poslove
uredskog poslovanja otpreme poste u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u
drzavnim odvjetnistvima, obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja, skrbi za redovno
odrzavanje sluzbenih vozila (servis, registracija, osiguranje, popravci, pranje, punjenje
gorivom i mazivima i dr.), evidentira relacije voznje, kilometraZu i potro$nju goriva te
obavlja druge poslove odredene godi$njim rasporedom poslova te poslove po nalogu
opéinskog drzavnog odvjetnika.



Kompetencije radnog mjesta:
Opce:

- Logika — oshovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

Redni broj 6.
Spremaé

- radno mjesto namjestenika IV. vrste
- broj izvrsitelja; 2

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

Opis poslova:

Cisti sve prostorije i inventar u zgradi drzavnog odvjetni$tva prema utvrdenom
rasporedu (namjestaj, inventar, parkete, prozore, vrata, brave i dr.) te sanitarne
c¢vorove, obavlja druge srodne poslove kao i druge poslove odredene godisnjim
rasporedom poslova te poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

Redni broj 7.

Voditelj drzavnoodvjetniéke pisarnice u drzavnom odvjetniStvu do 30
duznosnika

- polozaj lll. vrste

- broj izvrsitelja: 1



Struéni uvjeti:

Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili druge odgovarajuée struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen stru¢ni ispit
za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

Pomaze drzavnom odvjetniku u vrSenju neposrednog nadzora nad radom voditelja
kaznene i gradansko-upravne pisarnice, vrS$i nadzor nad radom voditelja
drzavnoodvjetnickih pisarnica te organizira i koordinira nad radom drzavnoodvjetnickih
pisarnica, vr§i nadzor nad poslovima arhive, organizira obavljanje poslova u slucaju
odsutnosti sluzbenika, te obavjeStava nadredene o eventualnim problemima koji se
javljaju u radu, organizira rasporede deZurstva za kazneni odjel, radi na obradi
statistiCkih podataka za razna izvje§¢a i godiSnje izvijeS¢e o radu drzavnog
odvjetnistva, unosi podatke u CTS (informaticki sustav drzavnog odvjetnistva), obavlja
poslove uredskog poslovanja u pismohrani sukladno propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnim odvjetnistvima i Zakonu o arhivskom gradivu i arhivama,
zaprima, sreduje i ulaZe spise i drugu dokumentaciju te ih uvodi u potrebne evidencije
u CTS-u i drugim aplikacijama, provodi zakonski postupak &uvanja, arhiviranja i
izlu€ivanja spisa, brine o sigurnosti, gisto¢i i urednosti arhive, obavlja i druge srodne
poslove kao i druge poslove odredene godi$njim rasporedom poslova te poslove koje
mu povjeri op¢inski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr8enje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodede:

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

- Usmijerenost na rje$avanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
oshovna razina

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvu i

Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
- Poznavanje metoda i praksi upravljanja ljudskim potencijalima - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina
- Digitalna pismenost — osnovna razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetniStvu |
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina



2.1. Kaznena pisarnica

Redni broj 8.

Voditelj drzavnoodvjetniéke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu do 30
duznosnika

- polozaj Il. vrste
- broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

Razina 6.sv. ili. 6.st. HKO-a upravne, ekonomske ili druge odgovarajuée struke,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen strucni ispit
za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

Organizira, koordinira i vr8i nadzor uredskog poslovanja drzavnoodvijetni¢ke pisarnice
kaznenog odjela i poslova arhive, unosi podatke u CTS (informati¢ki sustav drzavnog
odvjetnistva), obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetni¢koj pisarnici u
skladu s propisima o u unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetni§tvima, radi na
obradi statistickih podataka za razna izvje$éa i godisnje izvjedée o radu drzavnog
odvjetnitva, vodi knjigu prijema i otpreme poste, organizira obavljanje poslova u
slucaju 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 ili zamjenika
opcinskog drzavnog odvjetnika te obavlja i druge uredske poslove odredene godisnjim
rasporedom poslova i poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:

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

Rukovodedée:

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

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

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
- Poznavanje metoda i praksi upravijanja ljudskim potencijalima - osnovna razina



Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Digitalna pismenost — oshovna razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetniStvu |
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) — osnhovna razina

Redni broj 9.
Upisnicar u drzavnom odyvjetniStvu

- radno mjesto Ill. vrste
- broj izvrsitelja: 4

Struéni uvjeti:

Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske, birotehni¢ke struke ili druge odgovarajuce
struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

Obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetni€koj pisarnici u skladu s
propisima o u unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniStvima, uvodi sluzbenu postu
u odgovarajuée upisnike, unosi podatke u CTS (informatiCki sustav drzavnog
odvjetnistva), kao struéna osoba rukuje opremom za audio — video snimanje, obavlja
poslove arhive i druge uredske poslove odredene godiSnjim rasporedom poslova i
poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

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

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) - osnovna razina

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

Redni broj 10.
Zapisnicar u drzavnom odvjetnisStvu

- radno mjesto lil. vrste
- broj izvrsitelja: 10



Struéni uvjeti:

Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske, birotehnicke struke ili druge odgovarajuée
struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

Obavlja poslove prijepisa po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, sastavija
tipske dopise na temelju predloZaka i naredbi, vrsi prijepis s diktafona, vrs§i upis
dokumenata i podataka u CTS (informatigki sustav drzavnog odvjetnistva), sredivanje
| predaju spisa na otpremu, po potrebi obavlja poslove otpreme poste, unosi podatke
u upisnike za vrijeme deZurstva, po potrebi kao struéna osoba rukuje opremom za
audio — video snimanje, obavlja i druge uredske poslove odredene godisnjim
rasporedom poslova i poslove po nalogu drzavnog odvjetnika, voditelja
drzavnoodyvijetnitke pisarnice i voditelja drzavnoodvjetnic¢ke pisarnice kaznenog odjela

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija 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

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina
- Poznavanje strojopisa

2.2, Gradansko-upravna pisarnica

Redni broj 11.
Voditelj drzavnoodvjetniéke pisarnice u drzavhom odvjetnistvu do 30
duznosnika

- poloZaj Ill. vrste
- broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske struke ili druge odgovarajuée struke ili
gimnazija, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
stru¢ni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.



Opis poslova:

Organizira, koordinira i vri nadzor uredskog poslovanja drzavnoodvjetniCke pisarnice
i poslova arhive, unosi podatke u CTS (informati¢ki sustav drzavnog odvjetnistva),
obavlja poslove uredskog poslovanja u drZzavnoodvjetni¢koj pisarnici u skladu s
propisima o u unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniStvima, radi na obradi
statistickih podataka za razna izvje$¢a i godidnje izvieS8ée o radu drZzavnog
odvjetnitva, vodi knjigu prijema i otpreme poste, organizira obavljanje poslova u
slugaju 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 drZzavnog odvjetnika ili zamjenika
opéinskog drzavnog odvjetnika te obavlja i druge uredske poslove odredene godisnjim
rasporedom poslova i poslove koje mu povjeri op¢inski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:

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

- Usmijerenost na rje$avanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) - osnovna razina
- Poznavanje metoda i praksi upravljanja ljudskim potencijalima - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetni§tva) — osnovna razina

Redni broj 12.
Upisniéar u drzavnom odvjetniStvu

- radno mjesto lll. vrste
- broj izvrsitelja: 2



Struéni uvjeti:

Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske, birotehni¢ke struke ili druge odgovarajuce
struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

Obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetniCkoj pisarnici u skladu s
propisima o u unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima, uvodi sluzbenu postu
u odgovarajuce upisnike, unosi podatke u CTS (informatiki sustav drzavnog
odvjetnitva), kao stru¢na osoba rukuje opremom za audio — video shimanje, obavlja
poslove arhive i druge uredske poslove odredene godiSnjim rasporedom poslova i
poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.

Opce:
- lLogika - 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 odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drfavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetni$tva) - osnovna razina

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

Redni broj 13. -
Zapisni€ar u drzavnom odvjetni$tvu

- radno mjesto lll. vrste
- broj izvrsitelja: 3

Struéni uvjeti:

Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske, birotehni¢ke struke ili druge odgovarajuée
struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen strucni ispit za sluZzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

Obavlja poslove prijepisa po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, sastavlja
tipske dopise na temelju predloZaka i naredbi, vr$i prijepis s diktafona, vrsi upis
dokumenata i podataka u CTS (informati¢ki sustav drzavnog odvjetnidtva), sredivanje
| predaju spisa na otpremu, po potrebi obavlja poslove otpreme poste, unosi podatke
u upisnike za vrijeme dezurstva, po potrebi kao struéna osoba rukuje opremom za
audio — video snimanje, obavlja i druge uredske poslove odredene godisnjim



rasporedom poslova i poslove po nalogu drzavnog odvjetnika, voditelja
drzavnoodvjetnitke pisarnice i voditelia drzavnoodvjetni€ke pisarnice gradansko-
upravnog odjela

Kompetencije radnog mjesta: -
Opce:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija 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 i
Poslovnik drzavnog odvjetni§tva) — osnovna razina
- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina
- Poznavanje strojopisa

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Redni broj 14.
Visi drzavnoodvjetni¢ki savjetnik — specijalist

- radno mjesto |. vrste
- broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na poslovima
sudskog ili drzavnoodvjetni¢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 opéinskom drZzavnom odvjetniku ili njegovom zamijeniku u radu, izraduje
nacrte odluka i drugih podnesaka, uzima na zapisnik prijave, podneske, izjave gradana
te obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama drZzavnog odvjetnika ili njegova
zamjenika druge struéne poslove predvidene zakonom i propisima donesenim na
osnovi zakona i godidnjim rasporedom poslova te druge poslove koje mu povjeri
op¢inski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:

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



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

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje 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 parni¢nom postupku, Zakon o upravnim sporovima) — 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€énom postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina

Redni broj 15.
Visi drzavnoodvjetnic¢ki savjetnik

- radno mjesto |. vrste
- broj izvrsitelja: 2

Struéni uvijeti:

Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima
sudskog ili drzavnoodvjetni¢kog savjetnika, pravosudnog duZnosnika, odvjetnika ili
javnog bilieZznika odnosno najmanje 5 godina radnog iskustva na drugim pravnim
poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita.

Opis poslova:

Pomaze opcinskom drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu, izraduje
nacrte odluka i drugih podnesaka, uzima na zapisnik prijave, podneske, izjave gradana
te obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili njegova
zamjenika druge struéne poslove predvidene zakonom i propisima donesenim na
osnovi zakona i godi$njim rasporedom poslova te druge poslove koje mu povjeri
opcinski 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 — visoka razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr8enje zadataka — visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina



Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvuy,
Poslovnik drzavnog odvjetnidtva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku,
Zakon o parniénom postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — visoka razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetni$tva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku,
Zakon o parniénom postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina

Redni broj 16.
Drzavnoodvjetnicki savjetnik

- radno mjesto |. vrste
- broj izvrsitelja: 4

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

Opis poslova:

Pomaze opéinskom drzavnom odvjetniku ili njegovom zamijeniku u radu, izraduje
nacrte odluka i drugih podnesaka, uzima na zapisnik prijave, podneske, izjave gradana
te obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili njegova
zamjenika druge struéne poslove predvidene zakonom i propisima donesenim na
osnovi zakona i godignjim rasporedom poslova te druge poslove koje mu povjeri
opcinski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:

- Logika — visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specificne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku,
Zakon o parniénom postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina

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



- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o dr#avnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku,
Zakon o parniénom postupku, Zakon o upravnim sporovima) — visoka razina

Redni broj 17.
Drzavnoodvjetnicki vijezbenik

- broj izvrsitelja: 2

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

Opis poslova:

Obavlja vjezbeni¢ku praksu prema utvrdenim pravilima i programu rada sukladno
zakonu, te se za vrijeme staZa kroz struénu i prakticnu izobrazbu osposobljava i
priprema za polaganje pravosudnog ispita i samostalno obavljanje poslova pred
pravosudnim tijelima, sve u skladu sa Zakonom o vjeZbenicima u pravosudnim tijelima
| pravosudnom ispitu te Godi$njim rasporedom poslova, i obavlja druge poslove po
nalogu opc¢inskog drzavnog odvjetnika.

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,

Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom postupku,
Zakon o parniénom postupku, Zakon o upravnim sporovima) — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- prema posebnom propisu
lll. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.
Opcinski drzavni odvjetnik donijet ¢e rje$enja o rasporedu na radno mjesto i

placi drZzavnih sluzbenika i namjestenika najkasnije u roku od tri mjeseca od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.



Clanak 9.

Stupanjem na snhagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Opéinskog drzavnog odvjetni§tva u Pazinu broj: A-28/2019 od 18. veljaCe 2019.,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog drzavnog
odvjetnistva u Pazinu broj: A-28/2019 od 14. kolovoza 2020., Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Pazinu broj. A-
28/2019 od 5. listopada 2020., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem redu Opcéinskog drzavnog odvjetni$tva u Pazinu broj: A-28/2019 od 25.
veljade 2022. te Pravilnik o unutarnjem redu Op¢inskog drZavnog odvjetnistva u
Pazinu broj: A-28/2019 od 15. srpnja 2022. (proCidceni tekst).

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja te ¢e se objaviti na mreznoj
stranici Drzavnog odvjetni$tva Republike Hrvatske.




