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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U SESVETAMA
URED PREDSJEDNIKA

Broj: 3 Su-566/2024
Sesvete, 15. listopada 2024.

Na temelju ¢lanka 31. stavka 1. Zakona o sudovima (,Narodne novine®, broj
28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19, 130/20, 21/22, 60/22, 16/2023, 155/23 i
36/24), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne
transformacije, KLASA: 711-01/24-01/210, URBROJ: 514-08-03-04/01-24-02 od 20.
rujna 2024., predsjednica Opcinskog suda u Sesvetama donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U SESVETAMA

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Opéinskog suda u Sesvetama (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opcinskog suda u Sesvetama,
redni brojevi i nazivi radnih mjesta, broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu,
kategorije radnih mjesta, opis poslova, potrebne kvalifikacije za raspored na radno
mjesto, potrebne kompetencije za radno mjesto kao i druga pitanja znacajna za rad
suda.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u Pravilniku koji imaju rodno znacenje, bez obzira koriste li
se u muskom ili zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda KLASA:011-02/18-01/477, URBROJ:514-04-
01-03-18-25 od dana 7. prosinca 2018. godine, odredeno je da se Pravilnikom o
unutarnjem redu Opcinskog suda u Sesvetama moze predvidjeti 130 sluzbenika za
obavljanje stru¢nih i uredskih poslova, 16 namjeStenika za obavljanje tehnickih i
pomoc¢nih poslova te 3 sudacka vjezbenika.

Clanak 4.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drzavnih sluzbenika je
polozen drzavni ispit odgovarajuce razine sukladno zakonu kojim se ureduju prava i
obveze drzavnih sluzbenika.

Drzavni sluzbenik zaposlen u pravosudnom tijelu duzan je poloZiti poseban
strucni ispit za sluzbenike u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
rasporeden, najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.



Poseban strucni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima polozen
pravosudni ispit.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO SUDA

Clanak 5.

Sukladno Zakonu o sudovima i Zakonu o podrucjima i sjediStima sudova
(,Narodne novine“, broj 67/2018 i 21/2022) Opcinski sud u Sesvetama obavlja
sudbenu vlast u okviru svoje nadleznosti, djelokruga i podrucja nadleznosti u sjedistu
Suda i izvan sjediSta Suda u Stalnim sluzbama koje su ustrojstvene jedinice Suda
osnovane za podrucje njegove nadleznosti i to:

- Stalna sluzba u Dugom Selu,
- Stalna sluzba u Svetom Ivanu Zelini,
- Stalna sluzba u Vrbovcu.

Clanak 6.
Unutarnje ustrojstvo suda utvrdeno je u skladu s odredbama glave Ill. Sudskog
poslovnika te se poslovi u sudu obavljaju u slijedeéim ustrojstvenim jedinicama:

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA
1.1. Pisarnica sudske uprave
1.2. Ured ravnatelja sudske uprave
1.2.1. Pododsjek za ljudske potencijale
1.3. Odjel za materijalno — financijsko poslovanje
1.4. Odjeljak pomoéno-tehnickih poslova

2. SUDSKA PISARNICA
2.1. Posebna sudska pisarnica za gradanske predmete
2.2. Posebna sudska pisarnica za prekrsaje
2.3. Posebna sudska pisarnica za izvrSenje prekrdajnopravnih sankcija
2.4. Posebna sudska pisarnica za prijem i otpremu pismena
2.5. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Dugom Selu
2.6. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Svetom Ivanu Zelini
2.7. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Vrbovcu

3. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL
3.1. ZemljiSnoknjizni odjel Stalne sluzbe u Dugom Selu
3.2. ZemljiSnoknjizni odjel Stalne sluzbe u Svetom Ivanu Zelini
3.3. ZemljiSnoknjizni odjel Stalne sluzbe u Vrbovcu

4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI
Clanak 7.

U Opéinskom sudu u Sesvetama ovim Pravilnikom utvrdeno je 130 radnih mjesta
sluzbenika, 16 radnih mjesta namjestenika te 3 radna mjesta sudackih vjezbenika i
to:

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1.1. Pisarnica sudske uprave



1. Upravitelj pisarnice sudske uprave — 1 izvrsitel]
Polozaj lll. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

organizira i upravlja radom pisarnice, zaprima dnevnu postu sudske uprave, vodi
upisnik predmeta sudske uprave, prima predstavke stranaka na rad suda, dogovara
prijem stranaka i odvjetnika kod predsjednika suda, vodi povjerljivi i strogo povjerljivi
upisnik, obavlja sve poslove povjerene od predsjednika suda sukladno Zakonu o
javnom biljeznistvu (deponiranje potpisa biljeznika, prisjednika, savjetnika, vjeZbenika,
vodi popis Zigova i peCata, odobrenje za izradu novih pecata i zigova; zatvaranje
javnobiljezniCkog ureda), izraduje izvjeSc¢a i druge stru¢ne materijale, Cuva generalne
punomocdi iz nadleznosti Opcinskog suda u Sesvetama, vodi sudsku knjiznicu, vodi
popis Zigova i peCata te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i
ravnatelja sudske uprave. Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju sudske
uprave i predsjedniku suda.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
— Logika — osnovna razina
— Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja 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
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
Specifi¢ne:
— Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik,
Uredba o uredskom poslovanju) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
— Logika - osnovna razina
— Digitalna pismenost — srednja razina
— Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik,
Uredba o uredskom poslovanju) — osnovna razina

2. Sudski referent za ovjeru isprava za uporabu u inozemstvu— 1 izvrsitelj
Radno mjesto IIl. vrste

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



Opis poslova:

obavlja poslove ovjere isprava namijenjenih uporabi u inozemstvu i poslove vodenja
posebnih evidencija, poslove medunarodne pravne pomoci, poslove diplomatske
dostave osobama i ustanovama u inozemstvu ili strancima koji uzivaju pravo
imuniteta, obavlja ovjeru potpisa i prijepisa isprava namijenjenih za uporabu u
inozemstvu, pohranjuje i uruCuje pismena inozemnih pravosudnih tijela fiziCkim i
pravnim osobama na teritorijalnoj nadleznosti suda, rjeSava zamolnice inozemnih
pravosudnih tijela za pravnu pomo¢ dostave podataka (upisnik 40 Su-) i druge
poslove prema uputama i nalogu upravitelja pisarnice sudske uprave. Za svoj rad
neposredno je odgovoran upravitelju pisarnice sudske uprave te ravnatelju sudske
uprave i predsjedniku suda.

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 sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
— Logika - osnovna razina
— Digitalna pismenost-osnovna razina

— Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

1.2. Ured ravnatelja sudske uprave

3. Ravnatelj sudske uprave — 1 izvrsitel]
Polozaj I. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, certifikat za obavljanje poslova
javne nabave.

Opis poslova:

pomaze predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave, a posebno obavlja
struCne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u sudu,
organizira rad drzavnih sluzbenika i namjestenika te prati njihovu u€inkovitost u radu,
prati i planira edukaciju drzavnih sluzbenika i namjestenika, vodi brigu o odrzavanju
zgrade suda, radnih prostorija i opreme za rad te investicijskim ulaganjima, organizira
i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave sukladno zakonu i potrebama suda,
organizira provedbu postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad financijsko-
materijalnim poslovanjem suda te obavljanjem uredskih i pomoc¢no-tehnickih poslova,



skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem proraCunskih i vlastitih sredstava suda,
sudjeluje u izradi i provedbi projekata sudske uprave te nadzire njihovu provedbu,
skrbi se o pravodobnom i urednom vodenju statistiCckih podataka o radu suda,
suraduje s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u vezi s nabavom
opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda, obavlja druge poslove
koje mu povijeri predsjednik suda. Za svoj rad ravnatelj sudske uprave odgovara
predsjedniku suda.

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 zadatka-visoka razina
— Suradnja i meduljudski odnosi-visoka razina
Rukovodece:
— Organizacija i upravljanje poslovima, upravijanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja-visoka razina
— Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa-
visoka razina
Specifi¢ne:
— Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik)-
visoka razina
— Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa — visoka
razina
— Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave — visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
— Logika-visoka razina
— Digitalna pismenost-srednja razina
— Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik)-
visoka razina

4. Informaticki tehni€ar — 2 izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a elektrotehnicke, tehnicke ili informatic¢ke struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

pruza informati¢ku potporu radu suda, brine se za informati¢ku infrastrukturu,
aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi sud, prati i implementira nove tehnoloSke
napretke, brine o sigurnosti podataka i sustava, sustavno arhivira i na adekvatni
nacin pohranjuje podatke, educira zaposlenike suda i pruza stru¢nu pomo¢, pruza
hitnu podrsku u slu€aju pojave kvarova i greSaka korisnicima informatickih resursa,
odrzava rad printera instaliranih u sudu, te vodi evidencije o kvarovima, uz sve
odredeno sudskim poslovnikom zaduZen je za odrzavanje sustava video nadzora,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.



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 — visoka 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
— Digitalna pismenost-visoka razina

1.2.1. Pododsjek za ljudske potencijale

5. Voditelj pododsjeka — 1 izvrsitelj
Polozaj Ill. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 3 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

rukovodi, organizira i upravlja radom pododsjeka za ljudske potencijale. Prati i
provodi mjere planiranja, upravljanja i razvoja ljudskih potencijala na Opcinskom
sudu u Sesvetama. Izraduje raspored koriStenja godi$njih odmora, obavlja poslove
vezane za prijam, rasporedivanja, premjestaj i prestanak drzavne sluzbe; sudjeluje u
izradi nacrta akata o materijalnim pravima sluZbenika i namjestenika temeljem
Kolektivhog ugovora. Koordinira postupak za utvrdivanje €injeni¢énog stanja vezanog
za eventualno pocinjenje lakih ili teSkih povreda sluzbene duzZnosti; skrbi za pravilne
odnose medu zaposlenicima suda; administrator je eSpis-a i pruza podrSku krajnjim
korisnicima i prijavljuje uoCene greSke Ministarstvu pravosuda te prema uputama
Ministarstva pravosuda u aplikaciji dodaje nove vrste upisnika, odluka i vrsta
predmeta spora, te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja
sudske uprave. Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju sudske uprave i
predsjedniku suda.

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 — srednja razina
— Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
— Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskih potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja- osnovna razina



— Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa -
oshovna razina
Specifi¢ne:
— Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa —
oshovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
— Logika - osnovna razina
— Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa —
oshovna razina
— Digitalna pismenost — osnovna razina

6. UpisnicCar u tijelima sudbene vlasti — 1 izvrsSitel]
Radno mjesto Il vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

obavlja administrativne i uredske poslove, izraduje jednostavne dopise, upisuje spise
u Su upisnik, osniva spis i radi na spisu kroz aplikaciju eSpis, unosi podatke u
Registar zaposlenih, izraduje izvijeS¢a za potrebe Pododsjeka te obavlja i druge
poslove po nalogu i uputama voditelja pododsjeka.

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
Specifi¢ne:
— Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
— Logika - osnovna razina
— Digitalna pismenost — srednja razina
— Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

7. Referent — 1 izvrSitelj
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.



Opis poslova:

vodi evidencije iz podrucja rada i radnih odnosa, osobni oCevidnik drzavnih sluzbenika
i namjestenika, unosi azurne mjesecne podatke u registar zaposlenih i vodi mjesecne
evidencije o prisutnosti na radu i isplatama troSkova prijevoza sluzbenicima i
namjesStenicima, obavlja prijave osiguranika na Hrvatski zavod za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje; popunjava prijave i obrasce za ozljedu na radu, prati istek
trajanja drzavne sluzbe za sluzbenike primljene na odredeno vrijeme i kao zamjena za
odsutnog sluzbenika, obavlja poslove u vezi sa struCnim ispitima sluzbenika i
vjezbenika; vodi ustrojene sluzbene evidencije, ocjenjivanja, struénog osposobljavanja
i usavrSavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika, te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja pododsjeka.

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 propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
— Logika — osnovna razina
— Digitalna pismenost-osnovna razina
— Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa —
osnovna razina

1.3. Odjel za materijalno-financijsko poslovanije

8. Voditelj odjela — 1 izvrSitel]
Polozaj I. vrste

Struéni uvjeti:
Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a ekonomske struke, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova:

organizira i upravlja radom odjela materijalno - financijskog poslovanja, izraduje
godisnje prijedloge financijskog plana poslovanja u skladu s drzavnim proracunom,
osigurava potrebna novCana sredstva za tekuce poslove, vodi stru¢ni nadzor nad
poslovima obraCuna pla¢a, materijalnog poslovanja, likvidature, blagajne, depozita i
ekonomata, vrSi poslove procjenjivanja bilanénih pozicija, sastavlja financijske
izvjeStaje, skrbi o pravilnoj primjeni propisa koji se odnose na materijalno —
financijsko poslovanje suda te o namjenskom koriStenju sredstava drzavnog
proraCuna, organizira rad na godiSnjem popisu imovine, donosi plan za izvrSenje
proraCuna sukladno fiskalnoj odgovornosti, obavlja druge poslove po nalogu



predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave. Za svoj rad neposredno je odgovoran
predsjedniku suda i ravnatelju sudske uprave.

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:
— Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja - visoka razina
— Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
visoka razina
Specifi¢ne:
— Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog
planiranja — visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - visoka razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podru€ja javnih financija i proracunskog
planiranja — visoka razina

9. Referent — 3 izvrsitelja
Radno mjesto IIl. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

obavlja obradu podataka, poslove obra¢una placa (obracun i isplata plac¢a, boziénica,
darova za djecu i drugo, ovjerava zahtjeve za kredite, provodi obustave po
ugovorima o kreditima, obraCune bolovanja, popunjava obrasce za mirovinu, podnosi
zahtjeve za refundacije bolovanja HZZO, zahtjeva refundacije CZSS, godisnje
obracuna poreza i prireza zaposlenika i poslove po nalogu voditelja), blagajne
(vodenje knjige blagajne, podizanje novca i uplacivanje novca na ziro-racun, poslovi
uplate i isplate iz blagajne na osnovi racuna gotovinskog plac¢anja, kontrolira stanje u
blagajni i uskladuje s knjigom blagajne te odlaZze blagajne po datumima), poslovi
likvidature (svakodnevno zaprimanje ulaznih racuna, kontroliranje njihovog sadrzaja i
toCnosti, vodenje knjige ulaznih racuna, fakturiranje izlaznih raCuna — po ugovoru o
najmu, vodenje knjige izlaznih raCuna), izvanproracunsko poslovanje, poslovi
obrac€una i isplate vjeStaCenja na teret proraCunskih sredstava po nalogu sudaca te
odobrenju predsjednika suda prema dostavljenoj izjavi vjeStaka o nacinu obracuna
(bruto, neto ili umirovljenik), vodi evidenciju osnovnih sredstava, sitnog inventara i
uredskog materijala (vodenje knjige osnovnih sredstava, sitnog inventara i uredskog
materijala, preuzimanje osnovnih sredstava, unoSenje u bazu podataka po nazivu
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osnovnog sredstva, dodjeljivanje inventurnih brojeva i njihovo unoSenje u
organizacijske jedinice, poslovi knjizenja, obracuna amortizacije po amortizacijskim
grupama i uskladivanje inventurnog stanja sa glavnom knjigom, unoSenje sitnog
inventara u bazu podataka, otvaranje i knjizenje kao i osnovna sredstva, unosenje
uredskog materijala u bazu podataka po grupama i katalogu materijala, knjizenje
ulaska i utroSka materijala prema primkama i izdatnicama ekonomata po vrsti, kolicini
i cijeni, uskladivanje inventurnog stanja s knjigom) te druge poslove po nalogu
voditelja odjela. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju 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 propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proraCunskog
planiranja — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podru€ja javnih financija i proracunskog
planiranja — osnovna razina

10. Ekonom — 1 izvrSitelj
Radno mjesto IIl. vrste

Struéni uvjeti:
razina 4.2 HKO-a drustvene ili ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

obavlja poslove nabave i izdavanja potrosnog i uredskog pribora i materijala, sitnog
inventara i materijala za CiSéenje te vodi potrebnu evidenciju o istom, vodi pomoc¢ne
knjige i to narocCito knjige inventara, knjige potroSnog materijala. Obavlja i ostale
poslove po nalogu voditelja Odjela raCunovodstvenih poslova u tijelima sudbene
vlasti, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

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
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Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Uredba o uredskom
poslovanju)-osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Uredba o uredskom
poslovanju)-osnovna razina

1.4. Odjeljak pomoc¢no-tehnickih poslova

11. Voditelj odjeljka — 1 izvrsitelj
Polozaj IlI. vrste

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a tehniCke, prometne, ekonomske, upravne struke ili gimnazija,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacka dozvola B
kategorije.

Opis poslova:

organizira i upravlja radom odjeljka davanjem odgovarajuéih naloga i uputa
podredenim namjestenicima. Koordinira i nadzire rad namjeStenika na pomocno
tehnickim poslovima. Svakodnevno organizira rad vozaca, namjeStenika na poslovima
tehni¢kog odrzavanja, telefonskoj centrali suda i poslovima odrzavanja Cistoée i brine
o azurnosti i kvaliteti obavljenih poslova. Vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti sluzbenih
vozila te o njihovoj registraciji, servisu i tehniCkom pregledu. Izraduje godiSnji plan
odrzavanja sudske zgrade, sudjeluje u izradi i realizaciji plana protupozarne zastite, a
u slu€aju potrebe obavlja ili rasporeduje namjestenike na poslove hitne intervencije.
Obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

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
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
oshovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina

12. VozaC - 4 izvrsitelja
Radno mjesto namjestenika ll. vrste
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Strucni uvjeti:

Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a prometna, tehnicka, obrtnicka, drustvena, ugostiteljska ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacka
dozvola B kategorije.

Opis poslova:

obavlja poslove vozaca, obavlja poslove dostave sudskih pismena prema rasporedu
dostava odredenim pravosudnim tijelima i drugim tijelima drzavne vlasti, obavlja
poslove dostavljanja sudskih pismena strankama u postupcima pred sudom,
neposrednim dostavljanjem i kroz dostavne knjige, brine se o €uvanju i odrzavanju
sluzbenih vozila, uredno vodi putne naloge za voZznju, te obavlja i sve druge potrebne
poslove po nalogu voditelja odjelijka pomoc¢no tehnickih poslova.

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

13. Namjestenik Ill. vrste - 2 izvrSitelja
Radno mjesto namjestenika lll. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a, drustvena, medicinska ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:
zaprima i prosljeduje telefonske pozive upucene prema centrali suda

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

14. Domar - 2 izvrsitelja
Radno mjesto namjestenika lll. vrste
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Strucni uvjeti:
Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a, tehniCka, obrtni¢ka, gradevinska, vozacka dozvola B
kategorije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova:

obavlja poslove odrZzavanja zgrade i prostorija suda, brine se za pravovremeno
servisiranje u vezi odrzavanja zgrade, obavlja stolarske radove na drvenim dijelovima
zgrade i sudskom namjestaju, otklanja kvarove i obavlja manje popravke i u slu€aju
zurne potrebe narucuje vanjske hitne intervencije na instalacijama sudske zgrade te
obavlja druge tehniCke poslove po nalogu voditelja odjeljika pomocéno-tehnickih
poslova.

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

15. Spremac - 8 izvrsitelja
Radno mjesto namjesStenika IV. vrste

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

Opis poslova:

obavlja dnevno €iS¢enje sudskih prostorija i sudskog inventara, sluZi se na racionalan
nacin sredstvima za CcCiS€enje, paZljivo rukuje spisima i sudskim pismenima na
sudackim i sluzbeni¢kim stolovima, brine o CistoCi vanjskog prostora sudske zgrade
te obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjeljka pomoc¢no-tehnickih poslova.

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

2. SUDSKA PISARNICA
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16. Upravitelj zajedniCke sudske pisarnice — 1 izvrSitel]
Polozaj Il. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne ili ekonomske struke, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova:

organizira i upravlja radom sudskih pisarnica davanjem odgovarajucih naloga i uputa
podredenim sluzbenicima te koordinira rad posebnih sudskih pisarnica, daje upute za
rad voditeljima posebnih pisarnica. Obavlja raspored zapisni€ara u tijelima sudbene
vlasti i upisniCara u tijelima sudbene vlasti kako bi uvijek bilo osigurano nesmetano
obavljanje svih uredskih poslova. Izdaje neposredne naloge sluzbenicima sudskih
pisarnica u sjediStu suda i voditeljima posebnih sudskih pisarnicama u stalnim
sluzbama suda. Odgovoran je za uporabu zigova i Stambilja koji se koriste u radu
sudske pisarnice. Obavlja poslove obrade statistiCkih podataka zaprimljenih, rijeSenih
i nerijeSenih sudskih predmeta te dostupna upravljacka izvjeS¢a po sudskim odjelima.
Izraduje izvjeS¢a o ispunjenju okvirnih mjerila sudaca i sudskih savjetnika te sastavlja
izvieS¢e o normiranom opterecenju sudackih i savjetni¢kih referada i u slu€aju
neujednaCenog opterecenja o tome obavjeStava predsjednika suda i predsjednika
gradanskog odjela. Kao ovlasteni administrator eSpisa u aplikaciju unosi vrste
predmeta koje se dodjeljuju u rad sucima i sudskim savjetnicima, njihove opravdane
izostanke, oslobodenja, godiSnje odmore i svaku izmjenu sukladno godiSnjem
rasporedu poslova. Pruza podrsku krajnjim korisnicima i prijavljuje uoCene gresSke
Ministarstvu pravosuda te prema uputama Ministarstva pravosuda u aplikaciji dodaje
nove vrste upisnika, odluka i vrsta predmeta spora, obavlja i druge poslove po nalogu
i uputama predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave. Za svoj rad neposredno je
odgovoran ravnatelju sudske uprave i predsjedniku suda.

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:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — srednja razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
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- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
srednja razina

17. Referent — 2 izvrSitelja
Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske, birotehnicke, graficke struke ili gimnazija,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit
za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva.

Opis poslova:

zaprima dovrSene sudske predmete iz prirucne arhive, brine o urednom i preglednom
pohranjivanju spisa, vodi evidenciju o izdavanju sudskih predmeta i evidenciju o
rokovima ¢uvanja i sreduje arhivsku gradu, sukladno propisima Sudskog poslovnika i
drugim vazecim propisima. Obavlja i druge poslove prema uputi upravitelja sudske
pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
- Digitalna pismenost — osnovna razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik,
Zakon o arhivskom gradivu i arhivima) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik,
Zakon o arhivskom gradivu i arhivima) — osnovna razina

2.1. Posebna sudska pisarnica za gradanske predmete

18. Voditelj posebne sudske pisarnice - 1 izvrsitel]
Polozaj Ill. vrste

Struéni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

rukovodi radom posebne sudske pisarnice za gradanske predmete i obavlja
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika u pisarnicama, skrbi za dnevni raspored
zapisniCara u tijelima sudbene vlasti i upisniCara u tijelima sudbene vlasti, te vodi
racuna o azurnosti, kvantiteti i kvaliteti obavljanja poslova u sudskim pisarnicama te
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obavlja i druge poslove po nalogu i nhapucima upravitelja sudske pisarnice. Za svoj
rad je odgovoran upravitelju sudske 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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
oshovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

19. Upisnicar u tijelima sudbene vlasti - 5 izvrSitelja
Radno mjesto Ill. vrste

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 administrativne poslove na pojedinom upisniku kroz sustav ,eSpis“ u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika i prema GodiSnjem rasporedu poslova, te
obavlja druge poslove po nalogu i uputama voditelja posebne sudske pisarnice i
upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
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- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnhovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
oshovna razina

20. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti — 14 izvrSitelja
Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

piSe raspravne zapisnike, presude i rjeSenja po diktatu suca/sudskog savjetnika i
izvrSava njihove naredbe za postupanje u pojedinom predmetu, sastavlja
jednostavnije dopise i zakljuCke. Uvezuje u odnosni spis podnesak koji je zaprimljen
u referadu. Preuzima spise u sudskim pisarnicama i dostavlja ih i zaprima u referadu,
evidentira naplatu sudskih pristojbi u predmetu referade, dostavlja spise iz referade u
sudske pisarnice te obavlja ostale poslove vezane za rad referade u koju je
rasporeden na rad ili na zamjenu. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
- Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Poznavanje strojopisa
- Digitalna pismenost — srednja razina

21. Sudski referent za ovrhu — 2 izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima.
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Opis poslova:

provodi sve ovrSne radnje u skladu s odredbama OvrSnog zakona i Sudskog
poslovnika, sastavlja i dostavlja strankama dopise i ostala pismena vezana uz
obavljanje ovrsnih radnji odnosno uz zakazivanje vanjskih uredovanja i pozivanja na
placanje predujma za obavljanje ovrSnih radnji, nakon obavljenih ovrsnih radnji
ovrSnom sucu odnosno sudskom savjetniku podnosi izvjeS¢e o obavljenoj ovrsnoj
radnji uz zapisnik te sastavlja nacrte zakljuCaka kojima zakazuje sljedece ovrSne
radnje te obavlja poslove na otpravku pismena koja je sastavio. Obavlja i druge
poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i upravitelja
zajedniCke sudske 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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Ovrsni zakon) -
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Ovrsni zakon) —
osnovna razina

2.2. Posebna sudska pisarnica za prekrdajne predmete

22. Voditelj posebne sudske pisarnice - 1 izvrsitelj
Polozaj lll. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

rukovodi radom posebne sudske pisarnice za prekrSajne predmete i obavlja
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika u pisarnici, skrbi za dnevni raspored
sudskih referenata - upisniara i administrativnih referenata - sudskih zapisnicara, te
vodi raCuna o azurnosti, kvantiteti i kvaliteti obavljanja poslova u sudskim pisarnicama
te obavlja i druge poslove po nalogu i napucima upravitelja sudske pisarnice. Za svoj
rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
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- 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 — srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskih potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

23. Upisnicar u tijelima sudbene viasti — 2 izvrSitelja
Radno mjesto IIl. vrste

Strucni 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 administrativne poslove na pojedinom upisniku kroz sustav ,eSpis“ u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika i prema GodiSnjem rasporedu poslova, te
obavlja druge poslove po nalogu i uputama voditelja posebne sudske pisarnice i
upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
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- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina

24. Zapisnicar u tijelima sudbene viasti — 6 izvrSitelja
Radno mjesto Il vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

piSe raspravne zapisnike, presude i rjeSenja po diktatu suca/sudskog savjetnika i
izvrSava njihove naredbe za postupanje u pojedinom predmetu, sastavlja
jednostavnije dopise i zakljuCke. Uvezuje u odnosni spis podnesak koji je zaprimljen
u referadu. Preuzima spise u sudskim pisarnicama i dostavlja ih i zaprima u referadu,
evidentira naplatu sudskih pristojbi u predmetu referade, dostavlja spise iz referade u
sudske pisarnice te obavlja ostale poslove vezane za rad referade u koju je
rasporeden na rad ili na zamjenu. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
- Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Poznavanje strojopisa
- Digitalna pismenost — srednja razina

2.3. Posebna sudska pisarnica za izvrSenje prekrSajnopravnih sankcija

25. Voditelj posebne sudske pisarnice - 1 izvrsitelj
Polozaj lll. vrste

Struéni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:
rukovodi, organizira i nadzire rad sluzbenika na poslovima izvrSenja kazni, obavlja
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika u posebnoj sudskoj pisarnici, skrbi o



21

dnevnoj azurnosti, kvaliteti i kvantiteti obavljenog posla, obavlja sve poslove kao i
sudski referent za izvrSenje prekrsajnopravnih sankcija te obavlja sve druge poslove
po nalogu sudaca prekrSajnog odjela i upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad je
odgovoran upravitelju sudske 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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskih potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

26. Sudski referent za izvrSenje kazni — 3 izvrsitelja
Radno mjesto IIl. vrste

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

Opis poslova:

obavlja sve administrativnhe poslove potrebne za izvrSenje kazni, vodi upisnike, brine
se za urednost i azurnost izvrSenja, piSe naredbe o privodenju kaZnjenika za
izvrSavanje kazne zatvora, te upucCuje kaznjenike na izdrzavanje kazne zatvora i
supletornog zatvora, vodi evidenciju predmeta primljenih u referadu, piSe rjeSenja o
zastari izvrSenja kazne kao i druga rjeSenja u svezi s izvrSenjem kazni, prisilno
naplaéuje kazne kao i troSkove prekrSajnog postupka putem nadleznog tijela,
razvodi, otprema postu i vodi aZzurna izvrSenja prekrsajnih kazni te obavlja sve druge
poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
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- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

2.4. Posebna sudska pisarnica za prijem i otpremu poste

27. Voditelj posebne sudske pisarnice - 1 izvrsitel]
Polozaj lll. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

rukovodi radom sudske pisarnice za prijem i otpremu poste i obavlja svakodnevni
nadzor nad radom sluzbenika u pisarnici, skrbi za dnevni raspored sudskih
referenata - upisniCara te vodi raCuna o azurnosti, kvantiteti i kvaliteti obavljanja
poslova u pisarnici te obavlja i druge poslove po nalogu i napucima upravitelja
sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske 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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskih potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnhovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
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- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
oshovna razina

28. Upisnicar u tijelima sudbene vlasti— 2 izvrSitelja
Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

obavlja sve administrativne poslove na pojedinom upisniku kroz sustav ,eSpis“ u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika i prema GodiSnjem rasporedu poslova, te
obavlja druge poslove po nalogu i uputama voditelja posebne sudske pisarnice i
upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

2.5. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Dugom Selu

29. Voditelj posebne sudske pisarnice - 1 izvrsitel]
Polozaj Ill. vrste

Struéni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

organizira i upravlja radom posebne sudske pisarnice Stalne sluzbe u Dugom Selu,
brine da se svi uredski poslovi obavljaju uredno i na vrijeme te obavlja raspored
sluzbenika u okviru posebne sudske pisanice, vodi odgovarajuce upisnike i imenike.
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Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i
upravitelja zajedniCke sudske 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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskih potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

30. Upisnicar u tijelima sudbene vlasti — 1 izvrsitel]
Radno mjesto Ill. vrste

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 administrativne poslove na pojedinom upisniku kroz sustav ,eSpis“ u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika i prema GodiSnjem rasporedu poslova, te
obavlja druge poslove po nalogu i uputama voditelja posebne sudske pisarnice i
upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
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Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
oshovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
oshovna razina

31. Zapisnic€ar u tijelima sudbene viasti — 5 izvrsitelja
Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti:
razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

piSe raspravne zapisnike, presude i rjeSenja po diktatu suca/sudskog savjetnika i
izvrSava njihove naredbe za postupanje u pojedinom predmetu, sastavlja
jednostavnije dopise i zakljuCke. Uvezuje u odnosni spis podnesak koji je zaprimljen
u referadu. Preuzima spise u sudskim pisarnicama i dostavlja ih i zaprima u referadu,
evidentira naplatu sudskih pristojbi u predmetu referade, dostavlja spise iz referade u
sudske pisarnice te obavlja ostale poslove vezane za rad referade u koju je
rasporeden na rad ili na zamjenu. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
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-srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
- Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Poznavanje strojopisa
- Digitalna pismenost — srednja razina

2.6. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Svetom Ivanu Zelini

32. Voditelj posebne sudske pisarnice — 1 izvrSitel]
Polozaj Ill. vrste

Struéni uvjeti:
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Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

organizira i upravlja radom posebne sudske pisarnice Stalne sluzbe u Svetom Ivanu
Zelini, brine da se svi uredski poslovi obavljaju uredno i na vrijeme te obavlja raspored
sluzbenika u okviru posebne sudske pisanice, vodi odgovarajuce upisnike i imenike.
Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i
upravitelja zajedniCke sudske 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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskih potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik,
Uredba o uredskom poslovanju) — osnovna razina

33. Upisni€ar u tijelima sudbene vlasti — 4 izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili gimnazija, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

obavlja sve administrativne poslove na pojedinom upisniku kroz sustav ,eSpis“ u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika i prema Godisnjem rasporedu poslova, te
obavlja druge poslove po nalogu i uputama voditelja posebne sudske pisarnice i
upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
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- 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
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

34. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti — 8 izvrsitelja
Radno mjesto Il vrste

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

Opis poslova:

piSe raspravne zapisnike, presude i rjieSenja po diktatu suca/sudskog savjetnika i
izvrSava njihove naredbe za postupanje u pojedinom predmetu, sastavija
jednostavnije dopise i zakljuCke. Uvezuje u odnosni spis podnesak koji je zaprimljen
u referadu. Preuzima spise u sudskim pisarnicama i dostavlja ih i zaprima u referadu,
evidentira naplatu sudskih pristojbi u predmetu referade, dostavlja spise iz referade u
sudske pisarnice te obavlja ostale poslove vezane za rad referade u koju je
rasporeden na rad ili na zamjenu. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
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-srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
- Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Poznavanje strojopisa
- Digitalna pismenost — srednja razina
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2.7. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Vrbovcu

35. Voditelj posebne sudske pisarnice — 1 izvrSitelj
Polozaj lll. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

organizira i upravlja radom posebne sudske pisarnice Stalne sluzbe u Vrbovcu, brine
da se svi uredski poslovi obavljaju uredno i na vrijeme te obavlja raspored sluzbenika
u okviru posebne sudske pisanice, vodi odgovarajuce upisnike i imenike. Obavlja i
druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i upravitelja
zajedniCke sudske 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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskih potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
- Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

36. Upisni€ar u tijelima sudbene vilasti — 4 izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste
Struéni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili gimnazija, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova:

obavlja sve administrativne poslove na pojedinom upisniku kroz sustav ,eSpis“ u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika i prema GodiSnjem rasporedu poslova, te
obavlja druge poslove po nalogu i uputama voditelja posebne sudske pisarnice i
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upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
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 — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina

37. Zapisnic€ar u tijelima sudbene vlasti — 8 izvrsitelja
Radno mjesto Il vrste

Strucni uvjeti:
razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

piSe raspravne zapisnike, presude i rjieSenja po diktatu suca/sudskog savjetnika i
izvrSava njihove naredbe za postupanje u pojedinom predmetu, sastavija
jednostavnije dopise i zakljuCke. Uvezuje u odnosni spis podnesak koji je zaprimljen
u referadu. Preuzima spise u sudskim pisarnicama i dostavlja ih i zaprima u referadu,
evidentira naplatu sudskih pristojbi u predmetu referade, dostavlja spise iz referade u
sudske pisarnice te obavlja ostale poslove vezane za rad referade u koju je
rasporeden na rad ili na zamjenu. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika-osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjesStine na hrvatskom jeziku-osnovna
razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje strojopisa
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- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - osnovna razina
- Poznavanje strojopisa
- Digitalna pismenost — srednja razina

3. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL

38. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — 1 izvrsitel]
Polozaj Il. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na
poslovima zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, obavlja raspodjelu poslova, te radi
na odgovarajuc¢em dijelu svih poslova zemljiSnoknjiZznog odjela. Dodjeljuje predmete
u rad zemljiSnoknjiznim referentima ukoliko isti nisu automatski dodijeljeni. Daje
upute za rad, prati propise, nadzire i potpisuje otpravak poste, prima stranke i
punomocnike stranaka. VrSi pripremu radnji za obnovu i ispravak zemljiSnih knjiga.
Izraduje mjesecnu, tromjesecnu, polugodi$nju i godidnju statistiku i posebne statistike
na zahtjev, evidentira i Cuva odluke viSeg suda po Zalbama na rjeSenja o prigovorima
u zemljiSnoknjiznim postupcima i nadzire rad svih sudskih sluzbenika-
zemljiSnoknjiznih referenata u svim zemljiSnoknjiznim odjelima u stalnim sluzbama
suda i u sjediStu suda te objedinjuje mjeseCnu, tromjesecCnu, polugodisSnju i godiSnju
statistiku i posebne statistike za sve odjele i vrSi ostale poslove vezane za
funkcionalnu organizaciju rada zemljiSnoknjiznih odjela. Obavlja i druge poslove
sukladno ZemljiSnoknjiznom poslovniku i Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove
koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni sudac. Za svoj rad odgovara
predsjedniku suda.

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 zadatka-srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-srednja razina
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja-srednja razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa-
srednja razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-srednja razina
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- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
- Digitalna pismenost-srednja razina

39. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 1 izvrSitelj
Radno mjesto I. vrste

Strucni uvjeti:

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina na
zemljiSnoknjiznim poslovima u istoj razini obrazovanja i struci, polozen strucni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

provodi redoviti zemljiSnoknjizni postupak u prvom stupnju i u tom postupku odlucuje,
odluCuje u redovitom zemljiSnoknjiznom postupku na temelju nacrta rjeSenja
zemljiSnoknjiznog referenta koji nema posebno ovlastenje, obavlja provedbe upisa,
izdaje izvatke, prijepise i potvrde, daje na uvid zemljiSne knjige bez izdavanja
zemljiSnoknjiznih izvadaka, vrsi pripreme za provedbu zemljiSnoknjiznih ispravnih
postupaka, mentor je neovlastenim zemljiSnoknjiznim referentima. Obavlja druge
poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca, odnosno voditelja
zemljiSnoknjiznog odjela.

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 zadatka-visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-visoka razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-visoka
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-visoka razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-visoka
razina
- Digitalna pismenost-srednja razina

40. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 5 izvrsitelja
Radno mjesto Il. vrste

Struéni uvjeti:

Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 3 godine radnog
iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen strucni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

provodi redoviti zemljiSnoknjizni postupak u prvom stupnju i u tom postupku odlucuje,
odlu€uje u redovitom zemljiSnoknjiznom postupku na temelju nacrta rjeSenja
zemljiSnoknjiznog referenta koji nema posebno ovlastenje, obavlja provedbe upisa,
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izdaje izvatke, prijepise i potvrde, daje na uvid zemljiSne knjige bez izdavanja
zemljiSnoknjiznih izvadaka, vrSi pripreme za provedbu zemljiSnoknjiznih ispravnih
postupaka, mentor je neovlastenim zemljiSnoknjiznim referentima. Obavlja druge
poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca, odnosno voditelja
zemljiSnoknjiznog 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 zadatka-srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-srednja razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-srednja razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

41. Visi zemljiSnoknjizni referent — 2 izvrSitelja
Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova:

izraduje nacrte odluka u zemljiSnoknjiznim predmetima. Provodi upise u zemljiSne
knjige. Zaprima podneske, vrSi usporedbu prijedloga za upis sa stvarnim stanjem u
zemljiSnim knjigama. lIzdaje zemljiSnoknjizne izvatke, prijepise i uvjerenja, obavlja
uvide u zemljiSne knjige za potrebe stranaka i punomocnika stranaka. Obavlja druge
poslove po nalogu i uputama voditelja zemljiSnoknjiznog odjela. Za svoj rad
neposredno je odgovoran voditelju zemljiSnoknjiznog 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 zadatka-srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-srednja razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
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- Logika-srednja razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

42. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 2 izvrsitelja
Radno mjesto IIl. vrste

Strucni uvjeti:

razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, poloZen struCni ispit za ovlastenog
zemljiSnoknijiznog referenta.

Opis poslova:

donosi rieSenje u zemljiSnoknjiznom postupku prema rasporedu kojeg je odredio
voditelj zemljiSnoknjiznog odjela, provodi i sve radnje u posebnim zemljiSnoknjiznim
postupcima do dono$enja odluke, izdaje izvatke iz zemljiSnih knjiga i uvjerenja o
¢injenicama koje su upisane u zemljiSne knjige. Obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca, odnosno voditelja zemljiSnoknjiZnog
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 zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

43. ZemljiSnoknijizni referent — 1 izvrSitelj
Radno mjesto Ill. vrste

Struéni uvjeti:
razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

izraduje nacrte zemljiSnoknijiznih rjeSenja u redovnom postupku, kao i pojedine radnje
koje su potrebne u pripremi rasprave u posebnim zemljiSnoknjiznim postupcima,
prema rasporedu kojeg je odredio voditelj zemljiSnoknjiznog odjela, izdaje izvatke iz
zemljiSnih knjiga i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u zemljiSne Kknjige.
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Obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca
odnosno voditelja zemljiSnoknjiznog 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 zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-osnovna
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-osnovna
razina

3.1. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Dugom Selu

44. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — 1 izvrsitel]
Polozaj Il. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na
poslovima zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, obavlja raspodjelu poslova, te radi
na odgovaraju¢em dijelu svih poslova zemljiSnoknjiznog odjela. Dodjeljuje predmete
u rad zemljiSnoknjiznim referentima ukoliko isti nisu automatski dodijeljeni. Daje
upute za rad, prati propise, nadzire i potpisuje otpravak poste, prima stranke i
punomocnike stranaka. VrSi pripremu radnji za obnovu i ispravak zemljiSnih knjiga.
Izraduje mjesecénu, tromjesecnu, polugodidnju i godiSnju statistiku i posebne statistike
na zahtjev, evidentira i Cuva odluke viseg suda po Zalbama na rjeSenja o prigovorima
u zemljiSnoknjiznim postupcima. Obavlja i druge poslove sukladno ZemljiSnoknjiznom
poslovniku i Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i
zemljiSnoknijizni sudac. Za svoj rad odgovara predsjedniku suda.

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 zadatka-srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-srednja razina
Rukovodece:
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- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja-srednja razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa-
srednja razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-srednja razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

45. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 1 izvrsitelj
Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti:

Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 3 godine radnog
iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen struéni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

provodi redoviti zemljiSnoknijizni postupak u prvom stupnju i u tom postupku odlucuje,
odluCuje u redovitom zemljiSnoknjiznom postupku na temelju nacrta rjeSenja
zemljiSnoknjiznog referenta koji nema posebno ovlaStenje, obavlja provedbe upisa,
izdaje izvatke, prijepise i potvrde, daje na uvid zemljiSne knjige bez izdavanja
zemljiSnoknjiznih izvadaka, vrsi pripreme za provedbu zemljiSnoknjiznih ispravnih
postupaka, mentor je neovlastenim zemljiSnoknjiznim referentima. Obavlja druge
poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiZznog suca, odnosno voditelja
zemljiSnoknjiznog 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 zadatka-srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-srednja razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-srednja razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

46. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 2 izvrsitelja
Radno mjesto Ill. vrste
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Strucni uvjeti:

razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, poloZen struCni ispit za ovlastenog
zemljiSnoknijiznog referenta.

Opis poslova:

donosi rieSenje u zemljiSnoknjiznom postupku prema rasporedu kojeg je odredio
voditelj zemljiSnoknjiznog odjela, provodi i sve radnje u posebnim zemljiSnoknjiznim
postupcima do dono$enja odluke, izdaje izvatke iz zemljiSnih knjiga i uvjerenja o
¢injenicama koje su upisane u zemljiSne knjige. Obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca, odnosno voditelja zemljiSnoknjiznog
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 zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

3.2. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Svetom Ivanu Zelini

47. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — 1 izvrsitel]
Polozaj Ill. vrste

Struéni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazije, najmanje 4 godine radnog iskustva
na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, obavlja raspodjelu poslova, te radi
na odgovaraju¢em dijelu svih poslova zemljiSnoknjiznog odjela. Dodjeljuje predmete
u rad zemljiSnoknjiznim referentima ukoliko isti nisu automatski dodijeljeni. Daje
upute za rad, prati propise, nadzire i potpisuje otpravak poste, prima stranke i
punomocnike stranaka. VrSi pripremu radnji za obnovu i ispravak zemljiSnih knjiga.
Izraduje mjesec€nu, tromjesecnu, polugodidnju i godidnju statistiku i posebne statistike
na zahtjev, evidentira i Cuva odluke viseg suda po Zalbama na rjeSenja o prigovorima
u zemljiSnoknjiznim postupcima. Obavlja i druge poslove sukladno ZemljiSnoknjiznom
poslovniku i Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i
zemljiSnoknijizni sudac. Za svoj rad odgovara predsjedniku suda.
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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 zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina
Rukovodece:
- Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja-osnovna razina
- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa-
osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

48. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 1 izvrsitelj
Radno mjesto II. vrste

Strucni uvjeti:

Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 3 godine radnog
iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen struéni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

provodi redoviti zemljiSnoknijizni postupak u prvom stupnju i u tom postupku odlucuje,
odluCuje u redovitom zemljiSnoknjiznom postupku na temelju nacrta rjeSenja
zemljiSnoknjiznog referenta koji nema posebno ovlastenje, obavlja provedbe upisa,
izdaje izvatke, prijepise i potvrde, daje na uvid zemljiSne knjige bez izdavanja
zemljiSnoknjiznih izvadaka, vrsi pripreme za provedbu zemljiSnoknjiznih ispravnih
postupaka, mentor je neovlastenim zemljiSnoknjiznim referentima. Obavlja druge
poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca, odnosno voditelja
zemljiSnoknjiznog 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 zadatka-srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-srednja razina
Specifi¢ne:
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- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-srednja razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

49. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 2 izvrsitelja
Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti:

razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, poloZzen stru€ni ispit za ovlastenog
zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

donosi rjeSenje u zemljiSnoknjiznom postupku prema rasporedu kojeg je odredio
voditelj zemljiSnoknjiznog odjela, provodi i sve radnje u posebnim zemljiSnoknjiznim
postupcima do donoSenja odluke, izdaje izvatke iz zemljiSnih knjiga i uvjerenja o
Cinjenicama koje su upisane u zemljiSne knjige. Obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca, odnosno voditelja zemljiSnoknjiznog
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 zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

3.3. ZemljiSnoknjizno odjel Stalne sluzbe u Vrbovcu

50. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — 1 izvrSitel;
Polozaj lll. vrste

Struéni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazije, najmanje 4 godine radnog iskustva
na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:
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organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, obavlja raspodjelu poslova, te radi
na odgovarajucem dijelu svih poslova zemljiSnoknjiznog odjela. Dodjeljuje predmete
u rad zemljiSnoknjiznim referentima ukoliko isti nisu automatski dodijeljeni. Daje
upute za rad, prati propise, nadzire i potpisuje otpravak poste, prima stranke i
punomocnike stranaka. VrSi pripremu radnji za obnovu i ispravak zemljiSnih knjiga.
Izraduje mjesecnu, tromjesecnu, polugodisSnju i godiSnju statistiku i posebne statistike
na zahtjev, evidentira i Cuva odluke viSeg suda po Zalbama na rjeSenja o prigovorima
u zemljiSnoknjiznim postupcima. Obavlja i druge poslove sukladno ZemljiSnoknjiznom
poslovniku i Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i
zemljiSnoknjizni sudac. Za svoj rad odgovara predsjedniku suda.

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 zadatka-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
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

51. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 1 izvrsitel]
Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti:

Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 3 godine radnog
iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen strucni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

provodi redoviti zemljiSnoknjizni postupak u prvom stupnju i u tom postupku odlucuje,
odluCuje u redovitom zemljiSnoknjiznom postupku na temelju nacrta rjeSenja
zemljiSnoknjiznog referenta koji nema posebno ovlastenje, obavlja provedbe upisa,
izdaje izvatke, prijepise i potvrde, daje na uvid zemljiSne knjige bez izdavanja
zemljiSnoknjiznih izvadaka, vrSi pripreme za provedbu zemljiSnoknjiznih ispravnih
postupaka, mentor je neovlastenim zemljiSnoknjiznim referentima. Obavlja druge
poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca, odnosno voditelja
zemljiSnoknjiznog odjela.
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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 zadatka-srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-srednja razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-srednja razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

52. Visi zemljiSnoknijizni referent — 1 izvrSitelj
Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti:
Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova:

izraduje nacrte odluka u zemljiSnoknjiznim predmetima. Provodi upise u zemljiSne
knjige. Zaprima podneske, vrSi usporedbu prijedloga za upis sa stvarnim stanjem u
zemljiSnim knjigama. lIzdaje zemljiSnoknjizne izvatke, prijepise i uvjerenja, obavlja
uvide u zemljiSne knjige za potrebe stranaka i punomoc¢nika stranaka. Obavlja druge
poslove po nalogu i uputama voditelja zemljiSnoknjiznog odjela. Za svoj rad
neposredno je odgovoran voditelju zemljiSnoknjiznog 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 zadatka-srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-srednja razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-srednja razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

53. Ovlasteni zemljiSnoknijizni referent — 4 izvrsitelja
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Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti:

razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, poloZen struCni ispit za ovlastenog
zemljiSnoknijiznog referenta.

Opis poslova:

donosi rieSenje u zemljiSnoknjiznom postupku prema rasporedu kojeg je odredio
voditelj zemljiSnoknjiznog odjela, provodi i sve radnje u posebnim zemljiSnoknjiznim
postupcima do dono$enja odluke, izdaje izvatke iz zemljiSnih knjiga i uvjerenja o
¢injenicama koje su upisane u zemljiSne knjige. Obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca, odnosno voditelja zemljiSnoknjiznog
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 zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-srednja
razina

54. ZemljiSnoknijizni referent — 1 izvrSitelja
Radno mjesto Ill. vrste

Struéni uvjeti:
razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:
izraduje nacrte zemljiSnoknjiznih rjeSenja u redovnom postupku, kao i pojedine radnje
koje su potrebne u pripremi rasprave u posebnim zemljiSnoknjiznim postupcima,
prema rasporedu kojeg je odredio voditelj zemljiSnoknjiznog odjela, izdaje izvatke iz
zemljiSnih knjiga i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u zemljiSne knijige.
Obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca
odnosno voditelja zemljiSnoknjiznog odjela.
Kompetencije radnog mjesta:
Opce:

- Logika-osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-osnovna razina
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- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-osnovna
razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-osnovna
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-osnovna razina
- Digitalna pismenost-osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)-osnovna
razina

4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

55. Visi sudski savjetnik — specijalist — 3 izvrSitelja
Radno mjesto I. vrste

Strucni uvjeti:

razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na
poslovima sudskog ili drzavnoodvjetnickog savjetnika, pravosudnog duznosnika,
odvjetnika ili javnog biljeznika odnosno najmanje 8 godina radnog iskustva na
drugim pravnim poslovima nakon polozZzenog pravosudnog ispita

Opis poslova:

samostalno provodi odredene najsloZenije sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje CcCinjenice te na temelju provedenog postupka podnosi sucima pisani
prijedlog na temelju kojeg sudac donosi odluku. Po ovlastenju suca sudski savjetnik
objavljuje tako donesenu odluku.

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 zadatka-visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-visoka razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parniénom postupku, Ovrsni
zakon)-visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-visoka razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parnicnom postupku, Ovrsni
zakon)-visoka razina

56. Visi zemljiSnoknjizni sudski savjetnik - specijalist— 1 izvrSitel]
Radno mjesto I. vrste
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Strucni uvjeti:

Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima od c¢ega najmanje 3 godine na zemljiSnoknjiznim
poslovima, polozen pravosudni ispit.

Opis poslova:

samostalno provodi odredene najsloZzenije sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje Cinjenice te na temelju provedenog postupka podnosi sucima pisani
prijedlog na temelju kojeg sudac donosi odluku. Po ovlastenju suca sudski savjetnik
objavljuje tako donesenu odluku. Obavlja sve zakonom predvidene poslove u svezi
upisa u zemljiSne knjige i postupanja u redovnim zemljiSnoknjiznim predmetima kao i
sve poslove u svezi osnivanja zemljiSne knjige, obnove i dopune zemljiSne knjige,
sve zakonom predvidene poslove u svezi upisa u zemljiSne knjige i postupanja u
predmetima pojedinacnog zemljiSnoknjiznog ispravnog postupka i u predmetima
povezivanja knjige polozenih ugovora i knjige KPU, pod nadzorom suca.

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 zadatka-visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-visoka razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢nom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama)-visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-visoka razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢nom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama)-visoka razina

57. ViSi sudski savjetnik — 4 izvrSitelja
Radno mjesto I. vrste

Strucni uvjeti:

razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima
sudskog ili drzavnoodvjetnickog savjetnika, pravosudnog duznosnika, odvjetnika ili
javnog biljeznika odnosno najmanje 5 godina radnog iskustva na drugim pravnim
poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita.

Opis poslova:

samostalno provodi odredene sloZenije sudske postupke, ocjenjuje dokaze i utvrduje
Cinjenice te na temelju provedenog postupka podnosi sucima pisani prijedlog na
temelju kojeg sudac donosi odluku. Po ovlastenju suca sudski savjetnik objavljuje
tako donesenu odluku.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
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- Logika-visoka razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-visoka razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjesStine na hrvatskom jeziku-visoka
razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadatka-visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-visoka razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parnicnom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama)-visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-visoka razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢nom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama)-visoka razina

58. Sudski savjetnik — 6 izvrSitelja
Radno mjesto I. vrste

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

Opis poslova: samostalno provodi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje Cinjenice te na temelju provedenog postupka podnosi sucima pisani
prijedlog na temelju kojeg sudac donosi odluku. Po ovlastenju suca sudski savjetnik
objavljuje tako donesenu odluku.

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 zadatka-visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-visoka razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢nom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama)-visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika-visoka razina
- Digitalna pismenost-srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢nom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama)-visoka razina

59. Sudacki viezbenik — 3 izvrsitelja
Radno mjesto I. vrste

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

Opis poslova:
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obavlja vjezbeniCku praksu u skladu sa Zakonom o vjezbenicima u pravosudnim
tijelima i pravosudnom ispitu i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

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 zadatka-visoka razina

- Suradnja i meduljudski odnosi-visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢nom postupku, Ovrsni
zakon)-srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- prema posebnim propisima

Clanak 8.

Puno radno vrijeme sudskih sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno i
rasporeduje se na pet radnih dana od ponedijeljka do petka.

Dnevni raspored radnog vremena utvrduje predsjednik suda. Radno vrijeme
suda je od ponedieljka do petka u vremenu od 7:30 do 15:30 sati, a dnevni odmor
traje 30 minuta.

Hitni poslovi koji ne trpe odgadanja, kao i veC zapocCete rasprave i druga
roCiSta Cija bi odgoda izazvala vece troskove ili odugovlaCenje postupka, dovrsit ¢e
se bez obzira na radno vrijeme.
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Clanak 9.
Raspored drzavnih sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta i polozZaje
utvrdene ovim Pravilnikom izvrsit ¢e predsjednica Opc¢inskog suda u Sesvetama u
roku od 3 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 10.
Stupanjem na snhagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem
redu Opcinskog suda u Sesvetama, broj: 3 Su-592/2022 od 29. kolovoza 2022.

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja.

Predsjednica suda
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