REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U NOVOM ZAGREBU
Zagreb, Turinina 3

Broj: A-58/2024-22
Zagreb, 13. travanj 2026.

Na temelju ¢lanka 71. stavak 3. Zakona o drzavnom odyvjetnistvu ("Narodne
novine" broj: 67/2018 i 21/2022) uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda,
uprave i digitalne transformacije, Klasa: 712-01/24-01/74, Urbroj: 514-03-01-02/4-25-
04 od 25. veljace 2025. i broj Klasa: 712-01/24-01/74, Urbroj: 514-03-01-02/4-26-10
od 4. ozujka 2026., opcinski drzavni odvjetnik u Opcinskom drZzavnom odvjetnistvu u
Novom Zagrebu donosi

] PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U NOVOM ZAGREBU
(prociséeni tekst)

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opcinskog drZzavnog
odvjetniStva u Novom Zagrebu, nazivi radnih mjesta, broj sluzbenika i namjestenika,
opis poslova koji se obavljaju na radnim mjestima u pojedinim ustrojstvenim
jedinicama, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj sluzbenika i
namjestenika na pojedinim radnim mjestima po ustrojstvenim jedinicama, te druga
pitanja od znacaja za organizaciju i nacCin rada Opcinskog drzavnog odvjetniStva u
Novom Zagrebu u skladu sa Zakonom o drZzavnim sluzbenicima, Zakonom o drzavnom
odvjetnistvu, Poslovnikom drzavnog odvjetnisStva i Uredbom o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u drzavnoj sluzbi.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Na temelju prethodne suglasnosti Ministarstva pravosuda Klasa: 710-01/14-
02/20, Urbroj: 514-03-01-01-03-15-30 od 24. ozujka 2015. i Odlukom Ministarstva
pravosuda Klasa: 011-02/18-041/478, Urbroj: 514-04-01-03-19-12 od 31. sijeCnja
2019. odredena su 52 sluzbenika i 5 namjestenika.



Clanak 4.

Na temelju Upute Drzavnog odvjetnistva Republike Hrvatske broj: A-110/13 od
20. ozujka 2015. materijalno-financijske poslove za potrebe Opcinskog drzavnog
odvjetniStva u Novom Zagrebu obavlja zajednicka sluzba materijalno-financijskog
poslovanja osnovana u Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Velikoj Gorici.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici se zapoSljavaju u skladu s propisanim postupkom
zapoS$ljavanja iz Zakona o drzavnim sluzbenicima i rasporeduju na radna mjesta
utvrdena Pravilnikom o unutarnjem redu Opcinskog drzavnog odvjetniStva u Novom
Zagrebu.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drzavnih sluzbenika je polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine u skladu sa Zakonom o drzavnim sluZbenicima.
Drzavni ispit nije duzan poloziti drzavni sluzbenik koji ima polozen pravosudni ispit.

Za radna mjesta za koja je ovim Pravilnikom kao uvjet za raspored predviden
odredeni strucni ispit, drzavni sluzbenik ili namjestenik koji se zaposljava, rasporeduje
ili premjesta na takvo radno mjesto, duzan je poloziti propisani strucni ispit u roku od
najmanje jedne (1) godine od dana rasporeda ili premjestaja na radno mjesto.

Clanak 6.

Radi utvrdivanja potrebnih kompetencija za radna mjesta u Pravilniku o
unutarnjem redu primjenjuje se Popis opcih i rukovodecih kompetencija u drzavnoj
sluzbi te Popis specificnih kompetencija u drzavnoj sluzbi.

Opcée kompetencije moraju imati svi drzavni sluzbenici i namjestenici.

Rukovodece kompetencije moraju imati drzavni sluzbenici koji upravljaju
ustrojstvenom jedinicom.

Specifitne kompetencije u drzavnoj sluzbi utvrduju se za radna mjesta u

pojedinim podrucdjima rada i primjenjive su na drzavne sluzbenike i namjesStenike koji
obavljaju poslove u tim podrucjima rada.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO DRZAVNOG ODVJETNISTVA
Clanak 7.

Unutarnje ustrojstvo Opcéinskog drzavnog odvjetnistva u Novom Zagrebu
uredeno je u skladu s Glavom lIl. Poslovnika drzavnog odvjetniStva.

Poslovi drzavnog odvjetnistva u Opcinskom drzavnom odvjetniStvu u Novom
Zagrebu se obavljaju u sljedecim ustrojstvenim jedinicama:



1. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA
1.1. Ured ravnatelja drzavnoodvjetniCke uprave
1.2. Pisarnica drzavnoodvjetniCke uprave

2. DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA

2.1 POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ZA KAZNENE
PREDMETE

2.2 POSEBNA DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA ZA GRADANSKO -
UPRAVNE PREDMETE

2.3 POSEBNA DRZAVNO ODVJETNICKA PISARNICA ZA GRADANSKO -
UPRAVNE PREDMETE STALNE SLUZBE U SAMOBORU

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Ill. BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI
RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, TE POTREBNI UVJETI

Clanak 8.

Poslove i zadatke iz djelokruga Opcinskog drzavnog odvjetniStva u Novom
Zagrebu koji se odnose na drzavnoodvjetniCku upravu, uredske poslove i pomaganje
opcinskom drZzavnom odvjetniku i zamjenicima opc¢inskog drzavnog odvjetnika u radu
obavljaju ravnatelj drzavnoodvjetniCke uprave, drzavnoodvjetniCki savjetnici i ostali
sluzbenici i namjestenici rasporedeni na poloZaje i radna mjesta u skladu s posebnim
propisima.

Raspored radnih mjesta s nazivom, opisom poslova i zadataka, ovlasti i
odgovornosti, kompetencije te strucni uvjeti potrebni za obavljanje i raspored na radna
mjesta te broj sluzbenika i namjestenika navedeni su u tocki IV. ovog Pravilnika.

IV. RASPORED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
1. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA
1.1. Ured ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave

Rbr. 1. Ravnatelj drzavnoodvjetnicke uprave - polozaj |. vrste - broj izvrSitelja: 1
Uvjeti za raspored: razina 7.1. sv ili 7.1. st Hrvatskog kvalifikacijskog okvira (dalje u
tekstu: HKO-a) pravne, upravne ili ekonomske struke, certifikat iz podrucja javne
nabave, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

Opis poslova: brine se o urednom i pravodobnom obavljanju stru¢nih, administrativnih,
tehnickih i drugih poslova u drzavnom odvjetnistvu, a posebno: obavlja stru¢ne poslove

u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u drzavnom odvjetnistvu,
organizira rad sluzbenika i namjeStenika te prati njihovu uCinkovitost u radu, prati i



planira edukaciju sluzbenika i namjestenika, vodi brigu o odrzavanju radnih prostorija
i opreme za rad te investicijskim ulaganjima, organizira i koordinira izradu godisSnjeg
plana nabave sukladno zakonu i potrebama drZzavnog odvjetnidtva, odgovara za
provedbu postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim
poslovanjem drZzavnog odvjetniStva te obavljanjem uredskih i pomocno-tehnickih
poslova, skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i vlastitin sredstava
drzavnog odvjetniStva, sudjeluje u izradi i provedbi projekata drzavnoodvjetniCke
uprave te nadzire njihovu provedbu, skrbi se o pravodobnom i urednom vodenju
statistickin podataka o radu drzavnog odvjetnistva, suraduje s jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave u vezi s nabavom opreme i osiguranjem sredstava
za pojedine aktivnosti drzavnog odvjetniStva, izraduje nacrte normativnih i upravnih
akata, naredbi i uputa koje donosi drzavni odvjetnik, nadzire upravljanje ustrojstvenih
jedinica u Uredu ravnatelja drZzavnoodvjetniCke uprave, organizira godiSnji popis
imovine, vrSi unos i objavu sklopljenih ugovora putem Sredi$njeg drzavnog ureda za
javnu nabavu i jednostavne nabave u EOJN, obavlja druge poslove koje mu povjeri
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

Rukovodece:

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

b) Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) - visoka razina

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

- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja nomotehnike — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - visoka razina
- Digitalna pismenost - srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) - visoka razina



Rbr. 2. Zapisni€ar u drzavhom odvjetniStvu radno mjesto lll. vrste - broj izvrsitelja:
1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a - upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: pisanje po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, sastavljanje
tipskih dopisa na temelju predloSka i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika,
prijepis s diktafona i drugih uredaja, unos podataka u CTS, sredivanje i predaja spisa
na otpremu, unos podataka u upisnik za vrijeme sluzbe dezurstva, upis dokumenata u
racunalni sustav i izrada potrebnih obrazaca za izvjeSc¢a, zaprima, sreduje i ulaze spise
i drugu dokumentaciju, sudjeluje u godiSnjem popisu imovine, sudjeluje u prikupljanju
podataka i dokumentacije za izradu godiSnjeg plana javne nabave i dokumentacije
potrebne za unos i objavu sklopljenih ugovora putem SrediSnjeg drZzavnog ureda za
javnu nabavu i jednostavnu nabavu u EOJN, sudjeluje u pracenju i planiranju edukacije
sluzbenika i namjesStenika, kao i druge poslove iz djelokruga ureda ravnatelja
drzavnoodvjetni¢ke uprave, obavlja poslove tehni¢kog audio-vizualnog snimanja
pomocu odgovarajuce opreme, unosi podatke u upisnik za vrijeme deZurstva, obavlja
i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i ravnatelja drzavnoodvjetnicke uprave

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 odnos - osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnitva) - osnovna razina

- Poznavanje daktilografije

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika- osnovna razina
- Digitalna pismenost- osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) - osnovna razina
- Poznavanje daktilografije

Rbr. 3. Referent radno mjesto Ill. vrste - broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a, druStvene struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: obavlja poslove uredskog poslovanja prijema i otpreme poste u skladu
s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnom odvjetniStvu, obavlja poslove
dostave, fotokopiranja i druge uredske poslove, obavlja poslove tehni¢kog audio-



vizualnog snimanja pomoc¢u odgovarajuce opreme, unosi podatke u upisnik za vrijeme
dezurstva, obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i ravnatelja
drzavnoodvjetniCke uprave

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

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnitva) - osnovna razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru€ja uredskog poslovanja (Uredba o
uredskom poslovanju, Zakon o pecatima i Zigovima s grbom Republike
Hrvatske) - osnovna razina

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

Rbr. 4. Informaticki tehnicar - radno mjesto lll. vrste - broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za raspored: razina 4.2. HKO-a — tehniCke ili drustvene struke: polje
informacijske znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

Opis poslova: osigurava informati€¢ku potporu radu drzavnog odvjetnistva, brine se za
informati¢ku infrastrukturu, aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi drzavno
odvjetnistvo, brine o sigurnosti podataka i sustava, sustavno arhivira i na adekvatan
nacin pohranjuje podatke, planira i provodi program informatizacije, projekt razvitka
raCunalne i komunikacijske mreze (LAN), plan sigurnosti i zastite informacijskog
sustava, uskladuje planove informatizacije s DORH-om i Ministarstvom pravosuda,
uprave i digitalne transformacije te drugim tijelima drzavne vlasti, prilagodava
korisniCke programe u poslovanju, opskrbljuje informatickom opremom, obavlja
upisivanje podataka u raCunalne baze podataka, odrzavanje raCunalnog sustava i
mreze te njihovo upravljanje, izraduje jednostavnija programska rjeSenja, pruza
struénu pomo¢ korisnicima informati¢kih resursa, obavlja poslove pripreme, kontrole i
distribucije dokumentacije za djelovanje informati¢kog sustava, vodi evidenciju
informati¢ke opreme i mobilnih uredaja, obavlja poslove tehni¢kog audio-vizualnog
snimanja pomocu odgovarajuce opreme, kao i druge poslove po nalogu voditelja
pisarnice i drzavnog odvjetnika.



Kompetencije radnog mjesta:
Opce:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — visoka razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnos — srednja razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) — srednja razina

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

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja informacijske sigurnosti (Zakon o
informacijskoj sigurnosti, Uredba o mjerama informacijske sigurnosti) — srednja
razina

- Poznavanje metodologija u podrucju analize, mapiranja i upravljanja rizicima —
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — visoka razina

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

Rbr. 5. Namjestenik lll. vrste radno mjesto namjestenika Ill. vrste - broj izvrsitelja:
1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 ili 4.1 HKO-a — tehniCke struke, polozen ispit zastite na
radu |. stupnja, vozacka dozvola ,B* kategorije

Opis poslova: vodi i organizira poslove teku¢eg odrzavanja zgrade i opreme drzavnog
odvjetniStva, vrSi nadzor nad koriStenjem i odrzavanjem sluzbenih vozila i vrsi njihov
raspored, organizira i koordinira rad vozaca, po potrebi obavlja poslove vozaca, po
potrebi obavlja dostavu posiljki i ostalih pismena unutar drzavnog odvjetniStva po svim
ustrojstvenim jedinicama, pomaZze kod otpremanja spisa, preuzima pismena i poSiljke,
obavlja dostavu poste, spisa i drugih poSiljaka izvan drzavnog odvjetnistva za potrebe
drzavnog odvjetniStva i otpreme poste u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju
u drzavnhom odvjetnistvu, obavlja pomocne poslove uredskog poslovanja i druge
poslove po nalogu nadredenog, preuzima prijave kvarova u prostorijama drzavnog
odvjetniStva i poduzima potrebne radnje radi njihova uklanjanja, vodi evidenciju o
izvrSenim servisima i ispitivanju sustava zastite na radu, vodi brigu o propisnom



odlaganju otpada, obavlja i druge poslove koje mu dodjeljuje drzavni odvjetnik i
ravnatelj drzavnoodvjetniCke uprave

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

Specifi¢ne:

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

- Tehni€ka znanja i poznavanje tehnickih standarda odrzavanja- osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina

Rbr. 6. Voza€ radno mjesto namjesStenika Ill. vrste - broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 ili 4.1 HKO-a — tehnicke, drustvene struke ili gimnazija,
vozacka dozvola "B" kategorije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

Opis poslova: obavlja dostavu posiljki i ostalih pismena unutar drZzavnog odvjetniStva
po svim ustrojstvenim jedinicama, pomaze kod otpremanja spisa, preuzima pismena i
poSiljke, obavlja dostavu poste, spisa i drugih posiljaka izvan drzavnog odvjetniStva za
potrebe drzavnog odvjetniStva i otpreme poste u skladu s propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnom odvjetnistvu, obavlja pomoéne poslove uredskog poslovanja i
druge poslove po nalogu nadredenog, vodi potrebne evidencije za dostavu, obavlja
sluzbeni prijevoz duznosnika i drugih zaposlenika drzavnog odvjetni$tva koji ostvaruju
pravo na sluzbeni prijevoz, evidentira izvrSenu voznju te relacije voznje, kilometrazu i
potro$nju goriva, skrbi o redovnom odrzavanju Cistoée, ispravnosti i redovitom
odrZzavanju sluzbenih vozila, vodi i ispunjava evidenciju izvrSene dostave u dostavnim
knjigama, obavlja i druge poslove koje mu dodjeljuje ravnatelj drzavnoodvjetnicke
uprave i 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 izvrSenje zadataka - osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - osnovna razina



Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina

Rbr.7. Namjestenik lll. vrste — radno mjesto namjestenika lll. vrste — broj izvrSitelja
1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 ili 4.1 HKO-a — tehnicke ili drustvene struke ili gimnazija,
vozacka dozvola "B" kategorije

Opis poslova: obavlja poslove dostave, fotokopiranja i druge pomocne uredske
poslove kao i druge poslove po nalogu ravnatelja drzavnoodvjetniCke uprave i
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

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina

Rbr. 8. Spremac¢ radno mjesto namjestenika IV. vrste - broj izvrSitelja: 2
Uvjeti za raspored: razina 1., 2. ili 3. HKO-a

Opis poslova: prema utvrdenom rasporedu odrzava cCisto¢u svih radnih i drugih
prostorija koje koristi drzavno odvjetnistvo, odrZzava Cisto¢u inventara, namjestaja,
vrata, prozora i ostale opreme, skrbi o potroSnom materijalu za odrzavanje i Cistocu,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja drzavnoodvjetni¢ke uprave i drZzavnog
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

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
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1.2. Pisarnica drzavnoodyvjetni¢ke uprave

Rbr. 9. Voditelj pisarnice drzavnoodvjetnicke uprave u drzavhom odvjetnistvu
do 30 duznosnika — polozaj lll. vrste - broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za raspored: 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 poslovanja u pisarnici, neposredno
upravlja radom pisarnice i odgovara za njezin rad, obavlja poslove uredskog
poslovanja u drzavnoodvjetni¢koj upravi u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju
u drzavnim odvjetnistvima, vodi upisnike drzavnoodvjetniCke uprave sa pripadajucim
imenicima te arhivira predmete iz ovih upisnika, unosi podatke u CTS sustav, obavlja
poslove administratora sustava CTS, pruza stru¢nu podrSku korisnicima CTS
aplikacije u drzavnom odvjetnistvu, obavlja kadrovske i druge potrebne uredske
poslove, vodi osobne ocevidnike sluZzbenika i namjeStenika i evidenciju
drzavnoodvjetnickih duznosnika, savjetnika, vjezbenika, sluzbenika i namjestenika,
obavlja poslove za drZzavnog odvjetnika u svezi s prijamom stranaka, telefonskih
poruka, zakazivanja i organizaciji sastanaka i dr., zaprima i razvrstava poStu za
drzavnog odvjetnika, vodi evidenciju putnih naloga, nadzire izvrSenje poslova i
zadataka na pomocno-tehnickim poslovima, te vodi evidenciju zaduzZenja za kljuceve,
prima i obavlja prijepis akata drzavnoodvjetniCke uprave, vodi evidenciju o stru¢nom
usavrSavanju duznosnika, savjetnika i drugih sluzbenika, vrSi kompletiranje i
arhiviranje predmeta drzavnoodvjetni€ke uprave te skrbi o priru¢nom arhivu, obavlja i
druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika

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

Rukovodece:

a) Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

b) Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina

Specifi¢ne:

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

- Poznavanje propisa i praksi iz podru€ja uredskog poslovanja (Uredba o
uredskom poslovanju, Zakon o pecCatima i zigovima s grbom Republike
Hrvatske) - srednja razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

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

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) - srednja razina

Rbr. 10. Zapisni€¢ar u drzavnom odvjetniStvu radno mjesto lll. vrste - broj izvrSitelja:
1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a - upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: pisanje po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, sastavljanje
tipskih dopisa na temelju predloska i naredbe drzavnog odvjetnika, prijepis s diktafona
i drugih uredaja, unosi podatke u CTS, sredivanje i predaja spisa na otpremu, upis
dokumenata u raCunalni sustav i izrada potrebnih obrazaca za izvjeS¢a, zaprima,
sreduje i ulaze spise i drugu dokumentaciju, obavlja poslove vezane uz upisnike
drzavnoodvjetniCke uprave sa pripadaju¢im imenicima, po potrebi pomaze voditelju
pisarnice drZzavnoodvjetniCke uprave u obavljanju drugih poslova iz njegove
nadleznosti, obavlja poslove tehniCkog audio-vizualnog snimanja pomocu
odgovarajuce opreme, unosi podatke u upisnik za vrijeme deZurstva, obavlja i druge
poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja pisarnice drzavnoodvjetniCke uprave

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 odnos - osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnitva) - osnovna razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja uredskog poslovanja (Uredba o
uredskom poslovanju, Zakon o pecatima i Zigovima s grbom Republike
Hrvatske) - osnovna razina

- Poznavanje daktilografije

Popis kompetencija koje se testiraju:
- 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

- Poznavanje daktilografije

2.Drzavnoodyvjetni¢ka pisarnica
2.1. Posebna drzavnoodvjetnic¢ka pisarnica za kaznene predmete

Rbr. 11. Voditelj drzavnoodvjetnicke pisarnice u drzavnom odvjetnistvu do 30
duznosnika - polozaj lll. vrste -  broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a — upravna ili ekonomska struka ili gimnazija,
polozen ispit za provjeru struCne osposobljenosti na poslovima upravijanja
dokumentarnim i arhivskih gradivom izvan arhiva, najmanje 4 godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima,

Opis poslova: organizira, koordinira i vrSi nadzor uredskog poslovanja
drzavnoodvjetniCke pisarnice i poslova arhive te obavlja poslove uredskog poslovanja
u drzavnoodvjetniCkoj pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u
drzavnom odvjetnistvu, radi na obradi statisti¢kih podataka za razna izvjeS¢a i godisSnje
izvjeS¢e o radu drzavnog odvjetniStva, vodi upisnike kaznenog odjela u koje se upisuju
podaci, vodi mjese¢nu evidenciju zaduzenja predmetima i prijavama duzZnosnika i
savjetnika, vodi knjigu roCiSta kaznenog odjela, vodi podatke potrebne za izradu
kvartalnih statistickih izvjeS¢a, obavlja poslove arhivara, skrbi o zastiti spisa, upisnika
i predmeta u arhivi, organizira postupak izdvajanja arhivske grade i predaje u drzavni
arhiv, vrsi sistematizaciju arhivske grade, organizira postupak odabira i izlu€ivanja
arhivske grade i uniStenja iste, ustrojava popise izluCene, unistene i registraturne
grade, unosi podatke u CTS sustav, obavlja poslove tehnickog audio-vizualnog
snimanja pomoc¢u odgovarajuée opreme, unosi podatke u upisnik za vrijeme
dezurstva, obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja kaznenog
odjela

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

Rukovodece:

a) Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

b) Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina
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Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) - srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru€ja uredskog poslovanja (Uredba o
uredskom poslovanju, Zakon o pecatima i Zigovima s grbom Republike
Hrvatske)- srednja razina

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

Rbr. 12. Upisni¢ar u drzavhom odvjetnistvu radno mjesto lll. vrste — broj izvrsitelja:
7

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a - upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: obavlja uredsko poslovanje u pisarnici sukladno propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavhom odvjetnistvu, uvodi sluzbenu postu u odgovarajuce upisnike,
vodi upisnike kaznenog odjela u koji se upisuju podaci, obavlja poslove pripreme
dokumentarne grade do arhiviranja i ostale potrebne uredske poslove, unosi podatke
u CTS sustav, obavlja poslove tehniCkog audio-vizualnog snimanja pomocu
odgovarajuce opreme, unosi podatke u upisnik za vrijeme deZurstva, obavlja i druge
poslove po nalogu drzavnog odvjetnika, voditelja pisarnice i voditelja kaznenog odjela

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

Specifi¢ne:

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

- Poznavanje propisa i praksi iz podru€ja uredskog poslovanja (Uredba o
uredskom poslovanju, Zakon o pecatima i zigovima s grbom Republike
Hrvatske) - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnitva) - osnovna razina
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Rbr. 13. Zapisni¢ar u drzavhom odyvjetnistvu radno mjesto lll. vrste - broj izvrsitelja:
16

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a - upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: pisanje po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, sastavljanje
tipskih dopisa na temelju predloSka i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika,
prijepis s diktafona i drugih uredaja, unos podataka u CTS, sredivanje i predaja spisa
na otpremu, unos podataka u upisnik za vrijeme sluzbe deZurstva, upis dokumenata u
racunalni sustav i izrada potrebnih obrazaca za izvjeS¢a, zaprima, sreduje i ulaze spise
i drugu dokumentaciju, po potrebi pomaze voditelju drzavnoodvjetniCke pisarnice u
obavljanju poslova iz njegove nadleznosti, obavlja poslove tehni¢kog audio-vizualnog
snimanja pomocu odgovaraju¢e opreme, unosi podatke u upisnik za vrijeme
dezurstva, obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika, voditelja pisarnice i
voditelja kaznenog odjela

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 izvrenje zadataka- osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnos - osnovna razina

Specifi¢ne:

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

- Poznavanje daktilografije

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

2.2. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za gradansko — upravne predmete

Rbr. 14. Voditelj drzavnoodvjetni¢ke pisarnice u drzavhom odvjetnistvu do 30
duznosnika - polozaj lll. vrste - broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a — upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
poloZzen ispit za provjeru struCne osposobljenosti na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskih gradivom izvan arhiva, najmanje 4 godine radnog iskustva
na odgovarajucim poslovima
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Opis poslova: organizira i vrSi nadzor uredskog poslovanja drzavnoodvjetniCke
pisarnice i poslova arhive, obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetnickoj
pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnom odvjetniStvu, radi
na obradi statistiCkih podataka za razna izvjeS¢a i godiSnje izvjeSce o radu drzavnog
odvjetnistva, vodi gradansko-upravne upisnike, vodi mjeseCnu evidenciju zaduZenja
predmetima i prijavama duznosnika i savjetnika, vodi knjigu roCiSta gradansko-
upravnog odjela, vodi podatke potrebne za izradu kvartalnih statisti¢kih izvjeS¢a, unosi
podatke u CTS sustav, obavlja poslove arhivara, skrbi o zastiti spisa, upisnika i
predmeta u arhivi, organizira postupak izdvajanja arhivske grade i predaje u drzavni
arhiv, vrsi sistematizaciju arhivske grade, organizira postupak odabira i izlu€ivanja
arhivske grade i uniStenja iste, ustrojava popise izluCene, uniStene i registraturne
grade, obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika i voditelja gradansko-
upravnog odjela

Kompetencije radnog mjesta

Opce:

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

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

- Digitalna pismenost - srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - srednja razina

Rukovodece:

a) Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

b) Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnisStvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) - srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru€ja uredskog poslovanja (Uredba o
uredskom poslovanju, Zakon o pecatima i zigovima s grbom Republike
Hrvatske) - srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

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

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnistva) - srednja razina
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Rbr. 15. Upisni€ar u drzavnom odvjetniStvu radno mjesto lll. vrste — broj izvrSitelja:
1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a — upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

Opis poslova: obavlja uredsko poslovanje u pisarnici sukladno propisima o unutarnjem
poslovanju u drzavnhom odvjetnistvu, uvodi sluzbenu postu u odgovarajuce upisnike,
vodi sve upisnike gradansko-upravnog odjela u koji se upisuju podaci, obavlja poslove
pripreme dokumentarne grade do arhiviranja i ostale potrebne uredske poslove, unosi
podatke u CTS sustav, obavlja poslove tehni¢kog audio-vizualnog snimanja pomocu
odgovarajuce opreme, unosi podatke u upisnik za vrijeme dezurstva, obavlja i druge
poslove po nalogu drZzavnog odvjetnika, voditelja pisarnice i voditelja gradansko-
upravnog odjela

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

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnitva) - osnovna razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja uredskog poslovanja (Uredba o
uredskom poslovanju, Zakon o pecatima i zigovima s grbom Republike
Hrvatske) - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - osnovna razina

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

Rbr. 16. Zapisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu radno mjesto lll. vrste - broj izvrsitelja:
2

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a - upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: pisanje po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, sastavljanje
tipskih dopisa na temelju predloSka i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika,
prijepis s diktafona i drugih uredaja, unos podataka u CTS, sredivanje i predaja spisa
na otpremu, unos podataka u upisnik za vrijeme sluzbe deZurstva, upis dokumenata u
racunalni sustav i izrada potrebnih obrazaca za izvjeS¢a, zaprima, sreduje i ulaze spise
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i drugu dokumentaciju, po potrebi pomaze voditelju drzavnoodvjetniCke pisarnice
gradansko-upravnog odjela u obavljanju poslova iz njegove nadleznosti, obavlja
poslove tehni¢kog audio-vizualnog snimanja pomocu odgovaraju¢e opreme, unosi
podatke u upisnik za vrijeme dezurstva, obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog
odvjetnika, voditelja pisarnice i voditelja gradansko-upravnog odjela

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 odnos - osnovna razina

Specifi¢ne:

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

- Poznavanje daktilografije

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - osnovna razina

- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Poznavanje daktilografije

2.3. Posebna drzavnoodvjetni¢ka pisarnica za gradansko — upravne
predmete Stalne Sluzbe u Samoboru

Rbr. 17. Voditelj drzavnoodvjetnic¢ke pisarnice u drzavhom odvjetnistvu do 30
duznosnika - poloza;j lll. vrste - broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a — upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
poloZzen ispit za provjeru struCne osposobljenosti na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskih gradivom izvan arhiva, najmanje 4 godine radnog iskustva
na odgovarajucim poslovima

Opis poslova: organizira i vrSi nadzor uredskog poslovanja drzavnoodvjetniCke
pisarnice i poslova arhive, obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodvjetnickoj
pisarnici u skladu s propisima o unutarnjem poslovanju u drzavnhom odvjetniStvu, radi
na obradi statistiCkih podataka za razna izvjeS¢a i godiSnje izvjeSce o radu drzavnog
odvjetnistva, vodi gradansko-upravne upisnike, vodi mjeseCnu evidenciju zaduZenja
predmetima i prijavama duznosnika i savjetnika, vodi knjigu roCiSta gradansko-
upravnog odjela, vodi podatke potrebne za izradu kvartalnih statisti¢kih izvjeSc¢a, unosi
podatke u CTS sustav, obavlja poslove arhivara, skrbi o zastiti spisa, upisnika i
predmeta u arhivi, organizira postupak izdvajanja arhivske grade i predaje u drzavni
arhiv, vrsi sistematizaciju arhivske grade, organizira postupak odabira i izlu€ivanja
arhivske grade i uniStenja iste, ustrojava popise izluCene, uniStene i registraturne



18

grade, obavlja i druge poslove po nalogu drZzavnog odvjetnika i voditelja gradansko-
upravnog odjela

Kompetencije radnog mjesta

Opce:

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

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

- Digitalna pismenost - srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi - srednja razina

Rukovodece:

a) Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

b) Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) - srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru€ja uredskog poslovanja (Uredba o
uredskom poslovanju, Zakon o pecatima i Zigovima s grbom Republike
Hrvatske) - srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

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

- Digitalna pismenost-srednja razina

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

Rbr. 18. Zapisni€¢ar u drzavnom odvjetniStvu radno mjesto lll. vrste - broj izvrsitelja:
1

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a - upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova: pisanje po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, sastavljanje
tipskih dopisa na temelju predloSka i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika,
prijepis s diktafona i drugih uredaja, unos podataka u CTS, sredivanje i predaja spisa
na otpremu, unos podataka u upisnik za vrijeme sluzbe deZurstva, upis dokumenata u
racunalni sustav i izrada potrebnih obrazaca za izvjeS¢a, zaprima, sreduje i ulaze spise
i drugu dokumentaciju, po potrebi pomaze voditelju pisarnice gradansko-upravnog
odjela u obavljanju poslova iz njegove nadleznosti, obavlja poslove tehni¢kog audio-
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vizualnog snimanja pomoc¢u odgovarajuce opreme, unosi podatke u upisnik za vrijeme
dezurstva, obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog odvjetnika, voditelja pisarnice i
voditelja gradansko-upravnog odjela

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 odnos - osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnitva) - osnovna razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru€ja uredskog poslovanja (Uredba o
uredskom poslovanju, Zakon o pecatima i Zigovima s grbom Republike
Hrvatske)- osnovna razina

- Poznavanje daktilografije

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - osnovna
razina
- Digitalna pismenost - osnovna razina
- Poznavanje daktilografije

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Rbr. 19. Visi drzavnoodvjetnicki savjetnik - specijalist radno mjesto |. vrste - broj
izvrsitelja: 2

Uvjeti za raspored: razina 7.1. sv HKO-a - pravne struke, polozen pravosudni ispit,
najmanje 4 godine radnog iskustva kao sudski ili drzavnoodvjetniCki savjetnik,
pravosudni duznosnik, odvjetnik ili javni biljeznik odnosno najmanje 8 godina radnog
iskustva na drugim pravnim poslovima nakon polozenog pravosudnog ispita

Opis poslova: pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu, izraduje
nacrte odluka, uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana, obavlja
samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili njegova zamjenika
druge stru¢ne poslove predvidene zakonom i propisima donesenim na osnovi zakona
i godiSnjim rasporedom poslova

Kompetencije radnog mjesta
Opce:
- Logika - visoka razina
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- 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 izvrSenje zadataka - visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifi¢ne:

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

- Primjena prava - visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost - visoka razina
- Primjena prava - visoka razina

Rbr. 20. Visi drzavnoodvjetni€ki savjetnik radno mjesto I. vrste - broj izvrSitelja: 4

Uvjeti za raspored: razina 7.1. sv HKO-a - pravne struke, polozen pravosudni ispit,
najmanje 2 godine radnog iskustva kao sudski ili drzavnoodvjetniCki savjetnik,
pravosudni duznosnik, odvjetnik ili javni biljeznik odnosno najmanje 5 godina radnog
iskustva na drugim pravnim poslovima nakon polozenog pravosudnog ispita

Opis poslova: pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu, izraduje
nacrte odluka, uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana, obavlja
samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili njegova zamjenika
druge stru¢ne poslove predvidene zakonom i propisima donesenim na osnovi zakona
i godisSnjim rasporedom poslova

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 izvrSenje zadataka-visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetniStvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) - visoka razina

- Primjena prava - visoka razina

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



21

- Primjena prava - visoka razina
Rbr. 21. Drzavnoodvjetni€ki savjetnik radno mjesto |. vrste - broj izvrSitelja: 7
Uvjeti za raspored: razina 7.1. sv HKO-a - pravne struke, poloZen pravosudni ispit

Opis poslova: pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovu zamjeniku u radu, izraduje
nacrte odluka, uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave gradana, obavlja
samostalno ili pod nadzorom i po uputama drzavnog odvjetnika ili njegova zamjenika
druge struCne poslove predvidene zakonom i propisima donesenim na osnovi zakona
i godiSnjim rasporedom poslova

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 izvrSenje zadataka-visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetnitva) - visoka razina

- Primjena prava - visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - visoka razina

- Digitalna pismenost - visoka razina
- Primjena prava - visoka razina

Rbr. 22. Drzavnoodvjetnicki vjezbenik radno mjesto I. vrste - broj izvrsitelja: 3
Uvjeti za raspored: razina 7.1. sv HKO-a - pravne struke

Opis poslova: obavlja vjezbeniCku praksu radi struénog obrazovanja vjezbenika i
stjecanja uvjeta za polaganje pravosudnog ispita i strucno osposobljavanje za
samostalno obavljanje poslova pred pravosudnim tijelima, sve u skladu sa Zakonom o
vjezbenicima u pravosudnim tijelima i pravosudnom ispitu, te druge poslove koje mu
povijeri 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 izvrSenje zadataka-visoka razina
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- Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifiéne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drzavnom odvjetnistvu i
Poslovnik drzavnog odvjetniStva) - visoka razina

- Primjena prava — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- prema posebnom propisu

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Opcinski drzavni odvjetnik ¢e u roku 3 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, donijeti rjieSenja o rasporedu na radna mjesta sluzbenika i namjestenika.

Clanak 10.

Poslovi pojedinih mjesta sluzbenika i namjestenika obavljaju se u skladu s
godisnjim rasporedom poslova kojeg donosi opcinski drzavni odvjetnik za svaku
godinu i kojim rasporedom se poblize opisuju poslovi i radni zadaci svakog radnog
mjesta.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
u Opc¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Novom Zagrebu A-58/2024 od 5. oZujka 2025.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja te ¢e se objaviti na mreznim
stranicama Drzavnog odvjetnidtva Republike Hrvatske.

OPCINSKI DRZAVNI ODVJETNIK
Igor Hamari¢
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