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REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO

U ZADRU

Broj: A-19 /2026
Zadar, 18. ozujka 2026.

Na temelju €l. 71. st.3. Zakona o drzavnom odvjetnidtvu (Narodne novine br. 67/2018,
21/2022 i 136/2025), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne
transformacije, KLASA:712-01/24-01/78, URBROJ:514-03-01/01-26-08 od 12. oZujka
2026., Zupanijski drzavni odvjetnik u Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Zadru, donosi

PRAVILNIK
. O UNUTARNJEM REDU_
ZUPANIJSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U ZADRU

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Zupanijskog drZzavnog odvjetni§tva u Zadru ureduje se
unutarnje ustrojstvo Zupanijskog drzavnog odvjetni§tva u Zadru, radna mjesta drzavnih
sluzbenika i namjeétenika, potreban broj izvrsitelia na pojedinom radnom mjestu, uvjeti za
raspored na radna mjesta, potrebne kompetencije, opis poslova radnih mjesta, kategorije
radnih mjesta, te druga pitanja od znaCaja za organizaciju i nacin rada u Zupanijskom
drZavnom odvijetni§tvu u Zadru, sukladno zakonu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u Pravilniku o unutarnjem redu Zupanijskog drzavnog odvjetnistva
u Zadru, a koji imaju rodno znadéenje, koriste se jednako za muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije KLASA:711-01/24-
01/155, URBROJ:514-03-01/01-24-29 od 22. studenog 2024. utvrden je broj sluzbenika i
namjestenika u Zupanijskom drzavnom odvijetniStvu u Zadru za obavljanje struénih i pomodénih
poslova, ito 23 sluzbenika, 2 namjestenika i 1 drzavnoodvijetni¢ki vieZbenik.
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Clanak 4.

Drzavni sluzbenik duZan je polozZiti drzavni ispit propisane razine za radno mjesto na
koje je rasporeden najkasnije u roku od godine dana od podetka rada u drzavnoj sluzbi

utvrdenog rjeSenjem o rasporedu na radno mjesto, sukladno zakonu kojim se ureduju prava
i obveze drzavnih sluZbenika.

DrZavni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit.
Clanak 5.

Prilikom utvrdivanja potrebninh kompetencija za radna mjesta u Pravilniku o unutarnjem
redu Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u Zadru primijenit ¢e se Popis opcih i rukovodeéih
kompetencija u drzavnoj sluzbi i Popis specificnih kompetencija u drZzavnoj sluZbi utvrdenih od
Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije.

Utvrduje se kako svi drzavni sluzbenici moraju imati opée kompetencije, a rukovodece
kompetencije moraju imati svi sluzbenici koji upravljaju pojedinom ustrojstvenom jedinicom.

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

UNUTARNJE USTROJSTVO ZUPANIJSKOG
DRZAVNOG ODVJETNISTVA U ZADRU

Clanak 6.

Poslovi Zupanijskog drZzavnog odvjetni$tva u Zadru obavljaju se u sliede¢im ustrojstvenim
jedinicama:

I. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA

1.1. Ured ravnatelja drzavnoodvijetnike uprave
1.2. Pisarnica drzavnoodvijetnigke uprave
1.3. Odjeljak za materijalno-financijsko poslovanje

Il. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA,
koja se sastoji od sliededéih ustrojstvenih jedinica:

2.1. Pisarnica za kaznene predmete
2.2. Pisarnica za gradansko-upravne predmete
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Poslove u Zupanijskom drzavnom odvjetniStvu u Zadru, obavljaju i samostalni izvrsitelji

- Visi drzavnoodvjetnicki savjetnik-specijalist
- Visi drzavnoodvijetni¢ki savjetnik

- Drzavnoodvijetnicki savjetnik

- Drzavnoodvijetnicki viezbenik

Clanak 7.
PREGLED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
Radna mjesta sluzbenika i namjestenika razvrstana su po ustrojstvenim jedinicama.

I. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA
1.1. Ured ravnatelja drzavnoodvijetniéke uprave
- Ravnatelj drzavnoodvjetnitke uprave
- Infomati¢ki tehnicar
- Vozac
- Spremad
1.2. Pisamica drzavnoodvietni¢ke uprave
- Voditelj pisarnice drzavnoodvjetni¢ke uprave
1.3. Odjeljak za materijalno-financijsko poslovanje
- Voditelj odjeljka
- Referent

li. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA,
2.1. Pisarnica za kaznene predmete
- Voditelj drzavnoodvijetni¢ke pisarnice
- Upisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu
- Zapisniéar u drzavnom odvjetnigtvu
2.2. Pisarnica za gradansko-upravne predmete
- Voditelj drzavnoodvjetnigke pisarnice
- Zapisni€ar u drzavnom odvjetnigtvu

Clanak 8.

RASPORED (SISTEMATIZACIJA) RADNIH MJESTA SLUZBENIKA |
NAMJESTENIKA

1.1. URED RAVNATELJA DRZAVNOODVJETNICKE UPRAVE

1. Ravnatelj drZavnoodvjetni¢ke uprave Polozaj l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Struéni uvieti:
- razina 7.1.svili 7.1. st HKO-a pravne, upravne ili ekonomske struke,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.
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Opis poslova:

- brine se o urednom i pravodobnom obavljanju struénih, administrativnih, tehni¢kih i drugih
poslova u drzavnom odvjetni§tvu, a posebno:

- obavlja strune poslove u vezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u
drzavnom odvjetnistvu,

- organizira rad sluzbenika i namjestenika te prati njihovu uginkovitost u radu,

- pratiiplanira edukaciju sluzbenika i namje$tenika,

- vodibrigu o odrzavanju radnih prostorija i opreme za rad te investicijskim ulaganjima,

- organizira i koordinira izradu godi§njeg plana nabave,

- odgovara za provedbu postupka javne nabave,

- obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem drzavnog odvjetnistva te
obavljanjem uredskih poslova i pomoéno-tehnigkih poslova,

- skibi i obavlja nadzor nad tro$enjem proracunskih i vlastitih sredstava drzavnog
odvjetnistva,

- sudjeluje u izradi i provedbi projekata drzavnoodvijetnicke uprave te nadzire njihovu
provedbu,

- skrbi o pravodobnom i urednom vodenju statistickih podataka o radu drzavnog
odvjetnistva,

- suraduje s jedinicama lokane i podruéne (regionaine) samouprave u vezi s nabavom
opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti drzavnog odvjetnistva

- obavlja i druge poslove koje mu povieri Zupanijski 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 izvrenje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drfavnom odvjetni§tvu i Poslovnik
drzavnog odvjetni$tva) - visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podruéja javne nabave - visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja nomotehnike — visoka razina

Rukovodece:

- QOrganizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i
pracenje ostvarivanja pokazatelja - visoka razina

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drZzavnog odvjetni§tva) - visoka razina




2. Informatic¢ki tehnicar Radno mjesto Ill. vrste Broj izvrsitelja: 1
Struéni uvieti:

- razina 4.2. HKO-a

- hajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova:

- suraduje s ministarstvom nadleznim za pravosude i drugim nadleZnim tijelima u trazenju
cielovitog rieSenja za informacijski sustav drzavnog odvjetnistva

- obavlja manje sloZene posiove organizacije i upravljanja informati¢kim sustavom,

- izraduje jednostavnija programska riesenja i odgovarajuéu programsku dokumentaciju,

- organizira i vodi poslove ¢uvanja elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata,

- odrzava i upravlja radunalnim i mreznim operacijskim sustavima i ¢uvanja osnovnih
raCunalnih i mreznih operacijskim sustava,

- pruZa podrdku korisnicima informati¢kih resursa,

- odrZava i upravlja sustavom baze podataka prema dobivenim projektnim uputama,

- kao struéna osoba rukuje opremom za audio-vizualno snimanje

- obavlja i druge poslove sukladno godisnjem rasporedu poslova, kao i druge poslove po
nalogu Zupanijskog drzavnog odvjetnika

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 - visoka razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Specifiéne:

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

- Prakti€na znanja iz podru¢ja informacijskin tehnologija — srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrugja informacijske sigurnosti - srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - visoka razina

- Prakticna znanja iz podrugja informacijskin tehnologija- srednja razina

3. Vozaé Radno mjesto ll. vrste Broj izvrsitelja: 1
Struéni uvieti:

- razina4.2ili4.1 HKO-a

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- vozacka 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 potro$nju goriva,

- obavija poslove dostave poste, poslove fotokopiranja i druge srodne poslove po nalogu
Celnika tijela.

Kompetencije radnog mjesta:

Opée:

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

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

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Popis kompetenciia koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina

4. Spremad Radno mjesto IV. Vrste Broj izvrsitelja: 1

Struéni uvieti:
- razina 1., 2.ili 3. HKO-a

Opis poslova:

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

- skrbi o potro§enom materijalu za odrzavanje Cistoée

- obavija i druge poslove koje mu povjeri nadredeni voditelj, ravnatelj drzavnoodvjetnitke
uprave i Zupanijski drzavni odvjetnik

Kompetenciie radnoa mjesta:

Opée:

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

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

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Popis kompetenciia koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina




1.2. PISARNICA DRZAVNOODVJETNICKE UPRAVE

5. Voditelj pisarnice drzavnoodvjetni¢ke uprave Polozaj lll. vrste Broj izvrsitelja: 1
do 30 duznosnika

Struéni uvijeti:
- razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

Opis poslova:

- organizira rad pisarnice drzavnoodvijetnicke uprave te pravodobno i uredno obavljanje svih
poslova drZzavnoodvijetniéke uprave

- obavija poslove uredskog poslovanja u pisarnici drzavnoodvjetnitke uprave u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnim odvjetni§tvima,

- heposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

- vodi upisnike drzavnoodvjetnicke uprave P, PPI-DO, R, A, DU, EP, MS, ND, O te upisnike
klasificiranih predmeta T, VT, POV | OGR, s pripadajuc¢im imenicima,

- knjigu oduzetih predmeta, knjigu putnih naloga, evidenciju prisustva na radu djelatnika,

- obavlja kadrovske poslove zaposienika Zupanijskog drzavnog odvjetnistva,

- vodi spise za svakog zaposlenika s osobnim podacima i podacima o radnom odnosu,
evidenciju drZavnoodvijetni¢kih duZnosnika, savietnika, vjezbenika, sluZzbenika |
namjestenika, popise o radu i evidenciji duZnosnika i ostalih zaposlenika, evidenciju koja
se odnosi na ocjenjivanje duZnosnika, vodi osobne spise zamjenika

- oObavlja i druge poslove sukladno godiSnjem rasporedu poslova, kao i druge poslove po
nalogu Zupanijskog drzavnog odvjetnika

Kompetencije radnoa mjesta:

Opde:

- 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 izvr§enje zadataka — osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetni§tvu i Poslovnik
drZavnog odvjetni§tva) — osnovna razina

Rukovodede:

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

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

Popis kompetenciia koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost — srednja razina




- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drfavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drZzavnog odvjetnistva) — osnovna razina

1.3. ODJELJAK ZA MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE
6. Voditelj odjeljka Polozaj l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Struéni uvieti:
- Razina7.1svili 7.1 st HKO-a ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

— Upravlja radom odjelika i organizira zakonito i pravilno obavljanje financijsko-materijalnih i
racunovodstvenih poslova drzavnih odvjetnistava,

— planira poslove odjeljka i odgovoran je za ispravnost rada te postivanje rokova u izvrienju
poslova,

— prati promjene propisa

— sastavlja tromjesecna, polugodi$nja i godi§nja financijska izvie$éa te zavrdni radun,

— izraduje polugodisniji i godi§nji izvjestaj o izvrdenju financijskog plana,

— organizira pripremu i izraduje prijedloge financijskog plana drzavnih odvjetnistava,

— izraduje financijski plan tro$enja sredstava prema proracunskim klasifikacijama i kontrolira
izvrenje istih,

— izraduje prijedlog zahtjeva za tekuce izdatke drzavnih odvjetnidtava u svezi izrade
drzavnog proracuna te prijedlog izdataka za kapitaine izdatke drzavnih odvjetnistava,

— izraduje periodi¢ka i godi§nja izvie§éa drzavnih odvjetniStava kao i sva izvje§éa koja su u
vezi s poreznim propisima, statisti¢ko izvjedce o javnoj nabavi,

— popunjava Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,

— priprema, analizira i sastavlja izvje§¢a za nadlezno ministarstvo sukladno njihovim
zahtjevima,

— kontrolira ispravnost knjigovodstvenih isprava za uno$enje podataka i obavlja posiove
knjizenja u Glavnu knjigu proradunskog raéunovodstva,

— brine o zakonitom, racionalnom i svrhovitom kori$tenju osiguranih sredstava u drzavnom
proraéunu,

— mjesecno objavljuje na mreznim stranicama drzavnih odvjetni$tava informacije o tro$enju
sredstava.

— vr8i stru¢ni nadzor izvr§avanja poslova u svezi obraéuna placa i naknada zaposlenika,
knjigovodstvenog evidentiranja proracunskog racunovodstva i isplate vanjskim suradnicima
drZavnih odvjetnistava,

— ustrojava i vodi zakonom propisane poslovne knjige i knjigovodstvene evidencije,

— vodi registar sklopljenih ugovora,

— organizira godi$nji popis imovine i obveza drzavnih odvjetnistava,
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— sudjeluje u izradi godisnjeg plana nabave te svih njegovih izmjena i dopuna,
— sudjeluje u postupcima nabave,
— obavlja i druge poslove po nalogu Zupanijskog drzavnog odvjetnika.

Kompetencije radnog mjesta:

Op¢ce:

- Logika — visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacija 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 propisa i praksi iz podrugja javnih financija i proraunskog planiranja — visoka
razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja financijskog upravljanja i kontrole— visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podruéja ra¢unovodstva -visoka razina

Rukovodede:

- Usmjerenost na riedavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa-visoka razina

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika —visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podruéja javnih financija i proragunskog planiranja — visoka
razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrugja ragunovodstva -visoka razina

7. Referent Radno mjesto lil. vrste Broj izvrsitelja: 2

Struéni uvieti:
- Razina4.2 HKO-a
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:
— obavlja poslove likvidature svih financijskih dokumenata,

— vrsi kontrolu rauna i eRaduna,

— samostalno i odgovomo obavlja poslove koji se odnose na obraéun i isplatu osobnih
dohodaka zaposlenika u COP-u, obradun i isplatu troSkova prijevoza na posaois posla, te
svih ostalih materijalnih prava zaposlenika po kolektivnom ugovoru, te isplate vanjskim
suradnicima drzavnih odvjetni$tava,




— unosi osobne, kadrovske i racunovodstvene podatke u jedinstvenu bazu Centralnog
obraduna plada,

— samostalno vodi salda konti i knjizi sve dokumente u Glavny knjigu,

— kontrolira ispravnost knjigovodstvenih isprava za uno$enje podataka u Glavnu knjigu,

— sastavlja temeljnice za knjizenje,

— vodi pomoc¢ne knjige: Knjigu ulaznih raduna i Knjigu izlaznih raéuna,

— vrsi bilanciranje prema ragunskom planu proracunskog knjigovodstva i unosi podatke u
Dnevnik i Glavnu knjigu,

— uskladuje podatke u Glavnoj knjizi s podacima u pomoénim evidencijama,

— priprema potrebne podatke za izradu svih financijsko-materijainih izvjesca drZzavnog
odvijetnistva,

— obracunava i provodi isplatu putnih naloga te vodi dnevnik sluzbenih putovanja,

- vodi evidenciju skloplienih ugovora, dnevno kontira i knjizi blagajnu, knjizi i vodi evidenciju
osnovnih sredstava i sitnog inventara, priprema podatke za godi$nji popis imovine, te kroz
godinu vr8i promjene inventara,

— vodi blagajnicko poslovanje, gotovinske uplate i isplate, te uplate od fotokopiranja spisa
kao i ostale vlastite prihode drzavnog odvjetnistva,

— vodi popis financijske dokumentacije po vrstama i godinama, daje prijedlog za izlugivanje,
— po potrebi obavija i druge poslove prema nalogu voditelja odjeljka i Zupanijskog drzavnog
odvijetnika.

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 u izvr$enju zadataka — osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifiéne:

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja radunovodstva - osnovna razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog planiranja
ashovna razina

I

Popis kompetenciia koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podruéja raéunovodstva - osnovna razina
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Il. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA
2.1. PISARNICA ZA KAZNENE PREDMETE

8. Voditelj drzavnoodvjetnike pisarnice Polozaj lll. vrste Broj izvrsitelja: 1

u drzavnom odvjetni$tvu do 30 duznosnika

Struéni uvieti:

razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

Opis poslova:

organizira i vr$i nadzor uredskog poslovanja drzavnoodvjetni¢ke pisamnice i poslova
arhive,

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

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

vodi brigu o urednom upisu podataka u sustav CTS te izraduje potrebne evidencije i
izviedtaje,

radi na obradi statisti¢kih podataka za razna izvjesca I godisnje izvie$ce o radu drzavnog
odvjetnistva,

obavija poslove audio-vizualnog snimanja pomoc¢u odgovarajuce opreme i druge uredske
poslove koje mu povjeri Zupanijski drzavni odvjetnik.

Kompetencije radnog miesta:

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 - osnovna razina

Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o dr¥avnom odvjetnidtvu i Poslovnik

drzavnog odvjetni§tva) — osnovna razina

Rukovodece:

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

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

Popis kompetencija koie se testiraju:




- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

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

9. Upisni¢ar u drzavnom odvjetniSstvu Radno mjesto Ill. vrste Broj izvrsitelja: 2

Struéni uvieti:
- razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili gimnazija,
- nhajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Opis poslova:

- Upisuje nove predmete u odgovarajuce upisnike, upisuje ostale podatke o predmetima u
upisnike i druge evidencije u sustavu CTS

- provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i ulaze u spise ili pretince te vodi
raéuna o njihovom redovitom upisu u odgovarajuée upisnike i druge evidencije,

- vodi evidencije rasprava

- slaZe spise i rasporeduje ih po vrstama te ulaze u odgovarajuce kalendare i pretince

- fazvodiiodlaZze spise u arhivu

- UusluzbideZurstva u CTS-u vrsi upis novih predmeta i unos potrebnih podataka

- kao struéna osoba rukuje opremom za audio-vizualno snimanje

- obavlja i druge posiove sukladno godi$njem rasporedu poslova, kao i druge poslove po
nalogu Zupanijskog drzavnog odvjetnika

Kompetencije radnog miesta:

Opce:

- Logika - osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom feziku - osnovna razina

- Govorna komunikacija | prezentacijske viesdtine 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

Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetni§tva) - osnovna razina

Popis kompetenciia koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnitva) - osnovna razina
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10. Zapisniéar u drzavhom odvjetniStvu Radno mjesto lll. vrste Broj izvrsitelja: 5

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

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim posiovima,

Opis poslova:

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

obavlja posiove zapisni¢ara u istrazi i istraZivanju, odnosno poslove zapisnicara u
prethodnom postupku,

upisuje podatke i unosi dokumente u sustav CTS te izraduje jednostavnije dokumente,
popunjava odredene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom odgovorne
osobe,

pise tipske dopise na temelju prediozaka i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika,
sreduje i predaje spise na otpremu,

unosi podatke u upisnik za vrijeme dezurstva,

kao stru¢na osoba rukuje opremom za audio-vizualno snimanje

obavlja i druge poslove sukladno godisnjem rasporedu poslova, kao i druge poslove po
nalogu Zupanijskog drzavnog odvjetnika

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

Qdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - osnovna razina

Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Poslovnik

drzavnog odvijetni§tva) - osnovna razina
Poznavanje daktilografije (strojopisa) - srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika - osnovna razina
Digitalna pismenost - srednja razina
Poznavanje daktilografije (strojopisa) - srednja razina
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2.2. PISARNICA ZA GRADANSKO-UPRAVNE PREDMETE

11. Voditelj drzavnoodvijetniéke pisarnice Polozaj Ill. vrste Broj izvrsitelja: 1
u drzavnhom odvjetni$tvu do 30 zamjenika

Struéni uvieti:
-~ razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova:

- organizira i vr$i nadzor uredskog posiovanija drzavnoodvjetni¢ke pisarnice i poslova
arhive,

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

- obavija poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetnitkoj pisarnici u skladu s propisima
O unutarnjem poslovanju u drZavnim odvijetnistvima,

- vodi brigu o urednom upisu podataka u sustav CTS te izraduje potrebne evidencije i
izviestaje,

- radi na obradi statistickih podataka za razna izviesca i godisnje izvie$ée o radu drzavnog
odvijetni§tva,

- kao struéna osoba rukuje Opremom za audio-vizualno snimanje

- obavlja i druge poslove sukladno godiSnjem rasporedu poslova, kao i druge posiove po
nalogu Zupanijskog drzavnog odvjetnika

Kompetenciie 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 izvrienje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Specifitne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZzavnom odvjetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvijetni§tva) — osnovna razina

Rukovodede:

- Usmjerenost na rie3avanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa- osnovna
razina

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

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

14



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

12. Zapisni€ar u drzavnom odvjetniStvu  Radno mjesto lll. vrste  Broj izvrsitelja: 2

Struéni uvjeti:
- razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova:

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

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

- upisuje podatke i unosi dokumente u sustav CTS te izraduje jednostavnije dokumente,

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

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

- sreduje i predaje spise na otpremu,

- unosi podatke u upisnik za vrijeme dezurstva,

- kao strucna osoba rukuje opremom za audio-vizualno snimanje

- obavlja i druge poslove sukladno godi$njem rasporedu poslova, kao i druge posiove po
nalogu Zupanijskog 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 - srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina

Specificne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i Posiovnik
drzavnog odvjetni§tva) - osnovna razina

- Poznavanje daktilografije (strojopisa) - srednja razina

Popis kompetenciia koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje daktilografije (strojopisa) - srednja razina
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SAMOSTALNI IZVRSITELJI

13. Visi drZavnoodvijetni¢ki savjetnik - specijalist Radno mjesto |. vrste
Broj izvrsitelja: 1

Struéni uvieti:

- razina 7.1. sv HKO-a pravne struke,

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

Opis _posiova:

- pomaZze drZzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu,

- izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka,

- uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana, te obavlja samostalno ili pod
nadzorom i uputama drZzavnog odvjetnika ili njegova zamjenika druge struéne poslove
predvidene zakonom i propisima donesenim na osnovu zakona i godisnjim rasporedom
poslova te druge posilove koje mu povjeri Zupanijski drzavni odvjetnik.

Kompetenciie 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 izvrienje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZavnom odvjetnidtvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) - visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrugja nomotehnike - visoka razina

- Primjena prava - visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

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

14. Visi drzavnoodvjetnicki savjetnik Radno mjesto I. vrste Broj izvrsitelja: 2

Struéni uvjeti:
- razina 7.1. sv HKO-a pravne struke,
- najmanje 2 godine radnog iskustva na posiovima sudskog ili drZzavnoodvijetni¢kog

savjetnika, pravosudnog duznosnika, odvjetnika ili javnog bilieZnika odnosno najmanje 5
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godina radnog iskustva na drugim pravnim poslovima nakon poloZenog pravosudnog
ispita.

Opis poslova:

- pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu,

- izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka,

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

Kompetencije radnog mjesta:

Opdée:

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske viestine na hrvatskom jeziku - visoka razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnidtvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnistva) - visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru&ja nomotehnike - visoka razina

- Primjena prava - visoka razina

Popis kompetenciia koie se testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZavnom odvjetni$tvu i Poslovnik
drzavnog odvjetni$tva) - visoka razina

15. Drzavnoodvjetnicki savjetnik Radno mjesto I. vrste Broj izvrsitelja: 3

Struéni uvieti:
- razina 7.1. sv HKO-a pravne struke,
- polozen pravosudni ispit.

Opis poslova:

- pomaze drZzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu,

- izraduje nacrte odluka i drugih podnesaka,

- uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana, te obavlja samostalno ili pod
nadzorom i uputama drZavnog odvjetnika ili njegova zamjenika druge struéne poslove
predvidene zakonom i propisima donesenim na osnovu zakona | godisnjim rasporedom
poslova te druge poslove koje mu povijeri Zupanijski drzavni odvijetnik.
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Kompetenciie radnog miesta:

Opce;

- Logika - visoka razina

- Pisana komunikaciia na hrvatskom jeziku - visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom feziku - visoka razina
- Digitalna pismenost - srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drfavnom odvijetnistvu i Poslovnik
drzavnog odvjetni§tva) - visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrué&ja nomotehnike - visoka razina

- Primjena prava - visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnitvu i Poslovnik
drzavnog odvjetnidtva) - visoka razina

16. Drzavnoodvjetniéki vjezbenik Radno mjesto |. vrste Broj izvrsitelja. 1

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

Opis poslova:

- Stjece odgovarajucu praksu i znanje za samostalno obavljanje poslova pred pravosudnim
tijelima i samostalan rad u struci

- Priprema se za polaganje pravosudnog ispita prema utvrdenom programu rada od strane
drzavnog odvjetnika, u skladu s posebnim zakonom

- Obavlja druge poslove koje mu povijeri Zupanijski drzavni odvjetnik

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:
- Logika - visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vijestine na hrvatskom jeziku — visoka razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrdenje zadataka — visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifi€ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetni$tvu i Poslovnik

drZzavnog odvjetnistva) — visoka razina
- Primjena prava — srednja razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:
- Prema posebnom propisu (Zakon o viezbenicima u pravosudnim tijelima i pravosudnom

ispitu)

ZAVRSNE ODREDBE
Cianak 9.

Radno vrijeme Zupanijskog drzavnog odvjetniStva u Zadru rasporeduje se u 5 (pet)
radnih dana od ponedjeljka do petka.

Poletak i zavrSetak radnog vremena, poletak i zavrietak stanke, vrileme primanja
stranaka u pisamici te vrijeme davanja telefonskih obavijesti odreduju se godisnjim
rasporedom poslova Zupanijskog drzavnog odvjetni§tva u Zadru.

Clanak 10.

Rjesenja o rasporedu drzavnih sluZbenika i namje$tenika na radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom donijet ¢e se u roku od tri mjeseca od dana stupanja na shagu ovog
Pravilnika.

Clanak 11.

. Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Zupanijskog drZavnog odvjetni§tva u Zadru broj: broj A-77/2024 od 27 .sijecnja 2025.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

S 5o AR -
7. d, ZUP/.E«-\_ JSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA
i 1\ ——lvica Skara
i = |
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