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

Broj: A-90/2024-17
Vukovar, 18. veljage 2026.
DS/DS

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 digitalne transformacije, v. d. opcinskog drzavnog odvjetnika u Opéinskom
drZzavnom odvjetnidtvu u Vukovaru donosi proCisceni tekst Pravilnika o unutarnjem
redu u Opcinskom drZavnom odvjetnistvu u Vukovaru.

Procisceni tekst Pravilnika obuhvaéa Pravilnik 0 unutarnjem redu u Opéinskom
drzavnom odvjetnistvu u Vukovaru broj A-90/2024-9 od 30. prosinca 2024., po
prethodnoj suglasnosti Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije
Klasa: 712-01/24-01/44, Urbroj: 514-03-01/01-24-04 od 18. prosinca 2024., kao i
Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu u Opdéinskom drfavnom
odvjetnistvu u Vukovaru broj A-90/2024-14 od 18. veliate 2024., po prethodnoj
suglasnosti Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije Klasa: 712-

01/24-01/44 Urbroj: 514-03-01/01-26-07 od 4. veljade 2026.

] PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
U OPCINSKOM DRZAVNOM ODVJETNISTVU U VUKOVARU
(Prociscéeni tekst)

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opéinskog drzavnog
odvjetniStva u Vukovaru, 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 znadajna za rad Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Vukovaru,
sve u skladu sa Zakonom o drfavhom odvjetnistvu, Poslovnikom drZavnog
odvjetniStva, Zakonom o drzavnim sluzbenicima, Uredbom o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun place u drzavnoj sluzbi te drugim
propisima i opéim aktima.



Clanak 2.

|zrazi 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 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
se Pravilnikom o unutarmjem redu Opéinskog drzavnog odvjetni§tva u Vukovaru
moze predvidjeti 31 sluzbenika i 2 namjestenika za obavljanje struénih, uredskih i
tehnickih poslova, te dva drzavnoodvjetni¢ka vjezbenika.

Clanak 4.

Na temelju Sporazuma izmedu Zupanijskog suda u Vukovaru i Opéinskog
drzavnog odvjetnistva u Vukovaru poslove odrzavanja i €iSéenja zgrade koju koristi
Opcinsko drzavno odvjetnistvo u Vukovaru obavljaju drzavni sluZbenici i namjestenici
Zupanijskog suda u Vukovaru.

Drzavni sluzbenik rasporeden na radno mjesto viseg informati¢kog tehnidara u
Zupanijskom drzavnom odvjetniStvu u Vukovaru po potrebi obavlia poslove
informatiCara u Opéinskom drZzavnom odvjetnidtvu u Vukovaru, a financijsko-
materijalne poslove za Opéinsko drzavno odvjetnistvo u Vukovaru obavljaju
sluzbenici Odjelika za materijalno-financijske poslove u Zupanijskom drzavnom
odvjetnidtvu u Vukovaru.

Clanak 5.

SluZbenici i namjestenici se zapo$ljavaju sukladno propisanom postupku
zaposljavanja iz Zakona o drzavnim sluzbenicima te se rasporeduju na radna mjesta
utvrdena Pravilnikom o unutarnjem redu Opcinskog drZzavnog odvjetnistva u
Vukovaru.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta drzavnih sluzbenika namjestenika
je poloZen drzavni ispit odgovarajuée razine u skladu sa Zakonom o drfavnim
sluzbenicima. Drzavni ispit nije duZan poloziti drzavni sluZbenik koji ima poloZen
pravosudni ispit.

Clanak 6.
Radi utvrdivanja potrebnih kompetencija za radna mjesta u Pravilniku o
unutarnjem redu primjenjuje se Popis opéih i rukovodeéih kompetencija u drzavnoj

sluzbi te Popis specifi¢nih kompetencija u drZzavnoj sluzbi.

Opce kompetencije moraju imati svi drzavni sluzbenici i namjestenici.



Rukovodec¢e kompetencije moraju imati drzavni sluzbenici Koji upravljaju
ustrojstvenom jedinicom.

Specifi¢tne kompetencije u drzavnoj sluzbi utvrduju se za radna mjesta u
pojedinim podrucjima rada i primjenjive su na drzavne slu3benike i namjestenike koji
obavljaju poslove u tim podrugjima rada.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO DRZAVNOG ODVJETNISTVA

Clanak 7.

Unutarnje ustrojstvo Op¢inskog drZavnog odvjetnistva u Vukovaru uredeno je
u skladu s Glavom lIl. Poslovnika drzavnog odvjetnistva.

Poslovi drZzavnog odvjetnistva u Opcinskom drzavnom odvjetni§tvu u
Vukovaru se obavljaju u sljedeéim ustrojstvenim jedinicama:

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

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

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

1. BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENIGKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI
RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, TE POTREBNI UVJETI

Clanak 8.

Poslove i zadatke iz djelokruga Opcinskog drzavnog odvijetnidtva u Vukovaru
koji se odnose na drzavnoodvjetni¢ku upravu, uredske poslove i pomaganje
opcinskom drzavnom odvjetniku i zamjenicima op¢inskog drzavnog odvjetnika u radu
obavljaju drzavnoodvjetnicki savjetnici te ostali sluzbenici i namjestenici rasporedeni
na poloZaje i radna mjesta u skladu s posebnim propisima.

Raspored radnih mjesta s nazivom, opisom poslova i zadataka, oviasti i
odgovornosti, kompetencije te struéni uvjeti potrebni za obavljanje i raspored na
radna mjesta te broj sluzbenika i namjestenika navedeni su u to&ki 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 drZzavnom odvjetnistvu do 30
duZnosnika
polozaj Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

StruCni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni
ispit.

Opis poslova: Obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici drzavnoodvjetnike
uprave u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetni$tvima,
obavlja kadrovske poslove, vodi upisnike drzavnoodvjetni¢ke uprave, vodi osobne
oCevidnike i druge evidencije sluzbenika, namjestenika, drZzavnoodvjetniékih
duznosnika i viezbenika, prima telefonske pozive i uspostavilja kontakt s odredenim
osobama po nalogu opc¢inskog drZavnog odvjetnika, vrsi primitak i otpremu telefaks
poruka i elektronicke poste, 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
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specificne:

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

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

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni ispit.

Opis poslova: Obavlja poslove uredskog poslovanja u pisarnici drZzavnoodvijetnicke
uprave u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima,
uvodi sluzbenu po$tu u odgovarajuée upisnike, obavlja poslove arhive, osniva spise,
unosi podatke u CTS, prima telefonske pozive i uspostavlja kontakt s odredenim
osobama po nalogu opéinskog drZzavnog odvjetnika, vr$i primitak i otpremu telefaks
poruka i elektronicke poste, te obavlja i druge poslove sukladno Godisnjem
rasporedu poslova, kao i druge poslove Po nalogu opcinskog drzavnog odvjetnika i
voditelja pisarnice drzavnoodvjetni¢ke uprave u drzavnom odvjetnistvu.

Kompetencije radnog mjesta:

Opée:
- Logika - osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske viestine 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

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnigtvu,
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



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

Stru€ni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni ispit.

Opis poslova: Obavlja poslove uredskog poslovanja prijema i otpreme poste u skladu
S propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetniStvima, obavlja poslove
fotokopiranja i druge uredske poslove, i po potrebi obavlja poslove dostave, unosi
podatke u CTS (informatitki sustav drzavnog odvjetni$tva) te druge uredske poslove
sukladno Godi$njem rasporedu poslova kao i druge poslove po nalogu opéinskog
drzavnog odvjetnika.

Kompetencije radnog mjesta:

Op¢e:
- 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 resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

Rbr. 4. Informati¢ki tehnigar
radno mjesto Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a elektrotehnicke, tehnicke ili informaticke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drZzavni ispit.

Opis poslova: obavlja upisivanje podataka u racunalne baze upisa i jednostavne
obrade i razmjene elektroni¢kinh (digitalnih) dokumenata, odrzava racunalni sustav i
mrezu te njima upravlja, izraduje jednostavna programska rjeSenja, pruza pomoé
korisnicima informatickih resursa, obavlja poslove pripreme, kontrole i distribucije
dokumentacije za djelovanje informati¢kog sustava, obavlja tehnicko-vizualno



snimanje pomoc¢u odgovarajuce opreme te obavlja druge stru€ne i tehnitke poslove
sukladno Godi$njem rasporedu poslova kao i druge poslove po nalogu opéinskog
drzavnog odvjetnika.

Kompetencije radnog mjesta:

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

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
- Prakti¢na znanja iz podrugja 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 drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

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

Stru€ni uvjeti: Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a prometne ili tehni¢ke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, voza&ka dozvola B kategorije.

Opis poslova: obavlja poslove vozaéa, skrbi za redovno odrzavanje sluzbenog vozila
(servis, registracija, osiguranje, popravci, pranje, punjenje gorivom i mazivima i dr.),
evidentira relacije voZnje, kilometrazu i potrosnju goriva, obavlja poslove otpreme i
dostave poste nadleznom drzavnom tijelu, obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja
te obavlja i druge poslove sukladno GodiSnjem rasporedu poslova, kao i druge
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 jeziky - oshovna
razina

- Digitalna pismenost - osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina

Rbr. 6. Sprema¢
radno mjesto namjestenika |\, vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 1., 2. ili 3. HKO-a, zavrSeno osnovnogkolsko obrazovanje,
poloZen drzavni ispit.

poslove sukladno Godignjem rasporedu poslova, kao j druge poslove po nalogu
opcinskog drzavnog odvijetnika.

Kompetencije radnog mjesta:

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

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

2.1. Kaznena pisarnica

Rbr. 7. Voditelj drZavnoodvijetnicke pisarnice u drzavhom odvjetnistvu do 30
duznosnika
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke i gimnazija, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit.



Opis poslova: Organizira i vrsi nadzor uredskog poslovanja Kaznene pisarnice i
poslova arhive, skrbi za pravodobno i uredno obavljanje uredskih poslova i uredno i
pravodobno obavljanje poslova prijepisa, uvodi sluZbenu postu u odgovarajuée

-

upisnike, osniva spise, obavlja raspored zapisniara rasporedenih y Kaznenu

propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnom odvjetnistvu, radi na obradi
statistickih podataka za razna izvie$éa i godiSnje izvieSée o rady drZavnog
odvjetnistva, vodi evidenciju rasprava, obavlja poslove tehni¢kog audio-vizualnog
snimanja pomodu odgovarajuée opréme, te obavlja i druge poslove sukladno
Godisnjem rasporedy poslova, kao i druge poslove po nalogu op¢inskog drZzavnog
odvjetnika.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziky - osnovna
razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Odgovornost u rady j orijentiranost na izvr8enje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Rukovodedée:
- Organizacija | upravijanje poslovima, upravijanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razing
- Usmjerenost na rieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZavnog odvjetnistva) — osnovna razing
- Poznavanje metoda j 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,
Poslovnik drZavnog odvjetni$tva) — osnovna razina

Rbr. 8. Upisniéar u drzavnom odvjetnistvu
radno mjesto IlI. vrste broj izvrsitelja: 3
Struéni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske jli birotehnigke struke ili

gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni ispit.



10

Opis poslova: Obavlja poslove uredskog poslovanja u Kaznenoj pisarnici sukladno
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetnistvima, uvodi sluzbenu postu
u odgovarajuée upisnike, obavlja poslove arhive, osniva spise, unosi podatke u CTS,
obavlja poslove tehnigkog audio-vizualnog snimanja pomoéu odgovarajuée opreme,
te obavlja i druge poslove sukladno Godisnjem rasporedu poslova, kao i druge
poslove po nalogu opé¢inskog 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 izvréenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvijetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetni$tva) — osnovna razina

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

Rbr. 9. Zapisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu

radno mjesto llI. vrste broj izvrsitelja: 9

Struéni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni ispit.

Opis poslova: Obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisuje rukopise i
druge tekstove, wvrsi prijepis s diktafona, obavlja poslove zapisnitara, vréi upis
dokumenata u ragunalni sustav, izraduje potrebne obrasce za izvies¢a i za razne
obavijesti, popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod
nadzorom odgovorne osobe, obavlja poslove zapisniara u prethodnom postupku i
istrazi, piSe tipske dopise na temelju predloZaka i naredbe drZzavnog 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
obavlja poslove audio-vizualnog snimanja pomocu odgovarajuée opreme te obavlja i
druge poslove sukladno Godi$njem rasporedu poslova, kao i druge poslove po
nalogu opéinskog drzavnog odvjetnika i voditelja Kaznene 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 i orijentiranost na izvrSenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

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

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

2.2. Gradansko-upravna pisarnica

Rbr. 10. Voditelj drZzavnoodvjetnicke pisarnice u drzavnom odvjetni$tvu 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 odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit.

Opis poslova: Organizira i vréi 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
odvjetnidtvima, radi na obradi statistidkih podataka za razna izvie§¢a i godignje
izvie$ée o radu drzavnog odvjetnistva, uvodi sluzbenu postu u odgovarajuée upisnike
i predaje ih u rad referentima, osniva spise, obavlja poslove arhive, vodi evidenciju
roCita i kalendara, obavlja raspored rada zapisniCara rasporedenih u Gradansko-
upravnu pisarnicu, unosi podatke u CTS te obavija i druge poslove sukladno
GodiSnjem rasporedu poslova, kao i druge poslove po nalogu opcinskog drZzavnog
odvjetnika.

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 orijentiranost na izvrSenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

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

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) — osnovna razina
- Poznavanje metods | praksi upravljanja ljudskim potencijalima — osnovng
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. 11. Upisni&ar u drZavnom odvjetnigtvy

radno mjesto IIl. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni ispit.

Kompetencije radnog mjesta:

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

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZavnog odvjetni$tva) — osnovna razina

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

Rbr. 12. Zapisni¢ar u drZzavnom odvjetnistvu

radno mjesto Ill. vrste broj izvrsitelja: 4
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.
Opis poslova: Obavlja sve daktilografske poslove po diktatu, prepisuje rukopise i
druge tekstove, vrsi prijepis s diktafona, obavlja poslove zapisniara, vrgj upis

dokumenata u ragunalni sustav, izraduje potrebne obrasce za izvjes¢a i za razne
obavijesti, popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod

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 rady i orijentiranost na izvr8enje zadataka - osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina
Specifiéne:

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

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Rbr. 13. Visi drZavnoodvjetnigki savjetnik - specijalist

radno mjesto |. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje &etiri godine radnog
iskustva na poslovima sudskog ili eravnoodvjetniékog 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 drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku y
radu, izraduje nacrte odluka 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 Godisnjim 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 orijentiranost na izvrSenje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnos; - visoka razina

Specifiéne:

- Poznavanje résornog 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 résornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvuy,

Poslovnik drZzavnog odvjetnidtva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
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postupku, Zakon o parniénom postupku, Zakon o obveznim odnosima) —
visoka razina

Rbr. 14. Vi§j drZzavnoodvjetniéki savjetnik

radno mjesto I. vrste broj izvrsitelja: 2

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

Opis poslova: Pomaze op¢inskom drZavnom odvjetniku ili njegovom zamijeniku u
radu, izraduje nacrte odjuka 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 zamijenika 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

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnigtvu,
Poslovnik drZzavnog 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 drZzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drzavnog odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parniénom postupku, Zakon o obveznim odnosima) —
visoka razina



16

Rbr. 15. DrZavnoodvjetni¢ki savjetnik

radno mjesto |. vrste broj izvritelja: 4

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

Opis poslova: Pomaze opcinskom drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u
radu, izraduje nacrte odluka j drugih podnesaka, uzima na zapisnik prijave, podneske
i izjave gradana te obavlja samostaino ili pod nadzorom i po Uputama opcinskog
drZzavnog odvjetnika ijli njegova zamjenika druge struéne poslove predvidene
zakonom i propisima donesenim na osnovi zakona i Godi$njim rasporedom poslova,
kao i 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 - srednja razina

- Odgovornost u radu j orijentiranost na izvréenje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZzavnog odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parnié¢nom postupku, Zakon o obveznim odnosima) —
visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — visoka razina
- Digitaina pismenost - srednja razina
- Poznavanje résornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvu,
Poslovnik drZzavnog odvjetnistva, Kazneni zakon, Zakon o kaznenom
postupku, Zakon o parniénom postupku, Zakon o obveznim odnosima) —
visoka razina

Rbr. 16. DrZavnoodvijetnigki viezbenik
broj izvrsitelja: 2

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

Opis poslova: Obavlja vjezbenigku praksu radi struénog obrazovanja vjezbenika i
stiecanja uvjeta za polaganje pravosudnog ispita i struéno osposobljavanje za
samostalno obavljanje poslova pred pravosudnim tijelima, sve u skladu sa Zakonom
0 vjeZbenicima u pravosudnim tijelima i pravosudnom ispitu.
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Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika - visoka razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina
- Govorna komunikacija j prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - visoka
razina
- Digitalna pismenost - srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr8enje 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 obveznim odnosima) —
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Prema posebnom propisu

Rbr. 17. Visi struéni savjetnik — specijalist u drzavnom odvjetnistvu

radno mjesto 1. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: Razina 7.1. sv ili 7.1. st. HKO-a defektoloske, psihologke ili socijalno
pedagoske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
istaknuti rezultati u odgovarajuéem podrugju.

Opis poslova: Pomaze drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika u radu
u stvarima u kojima su potrebna strué¢na znanja, socijalno pedagogka dijagnostika
maloljetnika i mladih punolietnih osoba uz procjenu rizignih i zastitnih ¢imbenika na
osobnom, obiteljskom i obrazovnom planu uz izradu struénog nalaza i milienja o
osnovanosti primjene, organizira provedbene uvjete za provodenje posebnih obveza
u suradnji s centrima za socijalnu skrb, gradskim sluZbama, organizacijama,
ustanovama i civilnim sektorom, intervenira prema centrima socijalne skrbi u svrhu
zastite prava i dobrobiti djece | maloljetnika, daje struéno misljenje vezano uz potrebu
odredivanja priviemenih mjera ili istraznog zatvora, osnovanost i kontrolu
priviemenog smjestaja maloljetnika te osnovanosti zamjene ili obustave odgojnih
mjera i kazne maloljetni¢kog zatvora te druge stru¢ne poslove odredene Godisnjim
rasporedom poslova i poslova koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik.
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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

Specificne:
- 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 résornog zakonodavstva (Zakon o sudovima za mladez, Zakon o
drZzavnom odvjetnistvu) — visoka razina

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik (Progi§éeni tekst Pravilnika o unutarnjem redu u Opéinskom
drzavnom odvjetnigtvu u Vukovaru), primjenjuje se od dana izdavanja prethodne
suglasnosti Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije na Pravilnik o
izmjeni Pravilnika odnosno od 4. veljace 2026 '
Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske.




