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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U ZLATARU
Zlatar, Trg slobode 14/a
URED PREDSJEDNIKA SUDA

Broj: 3 Su-280/2024-13

Zlatar, 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, 16/23, 155/23 i 36/24)
uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije
KLASA: 711-01/24-01/162, URBROJ: 514-08-03-04/01-24-04 od 25. rujna 2024.
predsjednik Opcinskog suda u Zlataru donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U ZLATARU

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Opcéinskog suda u Zlataru (dalje u tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opcinskog suda u Zlataru, 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 zna€ajna 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 i uprave KLASA:711-01/23-01/57,
URBROJ:514-08-03-04/01-23-07 od 12. rujna 2023. odredeno je da se Pravilnikom o
unutarnjem redu Opcinskog suda u Zlataru moZe predvidjeti 116 sluzbenika za
obavljanje stru€nih i uredskih poslova, 17 namjesStenika za obavljanje tehnickih i
pomocnih 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 6 mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.
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Poseban strucni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima poloZen pravosudni
ispit.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO OPCINSKOG SUDA U ZLATARU

Clanak 5.
Poslovi Opc¢inskog suda u Zlataru obavljaju se u slijedeéim ustrojstvenim
jedinicama:

1. Ured predsjednika suda:
1.1. Pisarnica sudske uprave
1.2. Ured ravnatelja sudske uprave
1.3. Odijeljak materijalno-financijskog poslovanja

2. Zajednicka sudska pisarnica:
2.1. Posebna sudska pisarnica za gradanske predmete
2.2. Posebna sudska pisarnica za kaznene predmete
2.3. Posebna sudska pisarnica za prekrdajne predmete
2.4. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Donjoj Stubici
2.5. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Klanjcu
2.6. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Krapini
2.7. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Pregradi
2.8. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Zaboku

3. ZemljisSnoknijizni odjel
3.1. ZemljiSnoknjizni odjel Stalne sluzbe u Donjoj Stubici
3.2. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Klanjcu
3.3. ZemljiSnoknjizni odjel Stalne sluzbe u Krapini
3.4. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Pregradi
3.5. ZemljiSnoknjizni odjel Stalne sluzbe u Zaboku

4. Samostalni izvrsitelji
1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

U Uredu predsjednika suda obavljaju se poslovi sudske uprave iz ¢l. 4. i 17.
Sudskog poslovnika i €l. 29. Zakona o sudovima.

Za obavljanje navedenih poslova u Uredu predsjednika suda ustrojavaju se
slijedece ustrojstvene jedinice:

1.1.Pisarnica sudske uprave
1.2.Ured ravnatelja sudske uprave
1.3.0Odjeljak materijalno-financijskog poslovanja

1. 1. Pisarnica sudske uprave

R.br. 1. Upravitelj pisarnice sudske uprave u sudovima do 30 sudaca
polozaj Il. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: obavlja uredske poslove sudske uprave (¢l. 16. st. 2. Sudskog
poslovnika) te poslove opisane u €l. 17. Sudskog poslovnika, a sukladno odredbi ¢l.
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262. i 263. Sudskog poslovnika, pod neposrednim upravljanjem i nadzorom
predsjednika suda te ravnatelja sudske uprave obavlja sve poslove u vezi sa
statistiCkom sluzbom koji nisu neposredno povjereni upravitelju zajedniCke sudske
pisarnice (Cl. 88. st. 1. Sudskog poslovnika), organizira i nadzire rad pisarnice sudske
uprave, zaprima i razvrstava podneske sudske uprave, vodi upisnike za predmete
sudske uprave, vodi i Cuva priruéni arhiv sudske uprave, prima i obavlja prijepis akata
sudske uprave, vodi popis i evidenciju sudaca porotnika i rasporeduje suce porotnike
u vijec€a, zaprima i Cuva op¢e punomoci, obavlja poslove u vezi s okruznicama, obavlja
poslove u vezi s ovjerom isprava namijenjenih uporabi u inozemstvu, upuéuje stranke
na sudske tumace i daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa.
Obavlja i ostale poslove koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave

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

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

- Usmijerenost 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

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

R.br. 2. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: obavlja uredske poslove u Uredu predsjednika suda i ravnatelja sudske
uprave, vodi evidencije o kretanju spisa kroz ured predsjednika suda i ured ravnatelja
sudske uprave, otpravak odluka, dopisa, poziva i drugih akata prema dostavnim
naredbama predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave u spisima, uvezuje u spis
zapisnike, odluke, dopise i ostala pismena koja se izrade u uredu, piSe po diktatu,
prepisuje rukopise i druge tekstove, obavlja poslove zapisniCara na sjednicama i
sastancima u Uredu predsjednika suda i Uredu ravnatelja sudske uprave. Obavlja i
druge administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja
sudske uprave, kao i druge poslove odredene zakonom i Sudskim poslovnikom.



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

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 strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

1.2. Ured ravnatelja sudske uprave
R.br. 3. Ravnatelj sudske uprave polozZaj |. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: pomaze predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave, obavlja
struéne 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 odrZzavanju
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 pomo¢no-tehni¢kih 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 o0 pravodobnom i urednom vodenju statistiCkih 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 i druge poslove po nalogu
predsjednika suda.

Uvjeti za raspored: razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a pravne, upravne ili ekonomske
struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, certifikat za
obavljanje poslova javne nabave.

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

- Usmjerenost 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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-visoka razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

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

R.br. 4. Visi informaticki tehnicar radno mjesto Il. vrste broj izvrsitelja: 2

Opis poslova: obavlja poslove stru¢ne podrske korisnicima informatickih resursa, vrsi
poslove odrzavanja racunalnog sustava i mrezne opreme te njihovo upravljanje, radi
na odrzavanju sigurnosti i pouzdanosti sustava, radi na razvoju i odrZavanju
jednostavnijih korisnickih programa, vrSi poslove pripreme, kontrole i distribucije
dokumentacije za djelovanje informatiCkog sustava, planira nabavku informaticke
opreme, prati informacijske tehnologije i predlaze primjenu za unapredenje
informatickog sustava. Obavlja i ostale poslove po nalogu predsjednika suda i
ravnatelja sudske uprave.

Uvjeti za raspored: razina 6. sv ili 6. st HKO-a elektrotehnicke, tehnicke ili informaticke
struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika-srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-srednja razina

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

- Digitalna pismenost-visoka razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi-srednja razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-srednja razina

- Digitalna pismenost-visoka razina

R.br. 5. Visi referent radno mjesto Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: obavlja stru¢ne i upravne poslove vezane za upravljanje i razvoj ljudskih
potencijala, obavlja poslove vezano uz radno-pravni odnos sluzbenika i namjestenika,
donosi plan i rjeSenja o godi$njim odmorima zaposlenika te ostala rieSenja vezana uz
prava i obveze sluzbenika i namjestenika sukladno Zakonu o drzavnim sluzbenicima i
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Kolektivnhom ugovoru za drzavne sluzbenike i namjestenike, priprema kompetencijski
model i izraduje profile radnih mjesta u drzavnom tijelu u suradnji s ravnateljem sudske
uprave, planira razvoj ljudskih potencijala u drzavnom tijelu, procjenjuje potrebe
izobrazbe u drzavnom tijelu te obavlja stru¢ne poslove vezane za izobrazbu drzavnih
sluzbenika i namjestenika, vodi evidencije drzavnih sluzbenika i namjeStenika i
redovito unosi nove podatke o zaposlenima u Registar zaposlenih u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama i ostale propisane evidencije, prijavljuje drzavne sluzbenike na
polaganje drzavnog ispita, sudjeluje u provedbi postupka prijma u drzavnu sluzbu.
Obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave.

Uvjeti za raspored: Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

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 propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa- srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-srednja razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa-srednja
razina

R.br. 6. Domar radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 3

Opis poslova: organizira obavljanje servisnih usluga radi odrzavanja sudske zgrade u
sjediStu suda kao i u stalnim sluzbama i odgovoran je za pravodobno poduzimanje
radova, skrbi o teku¢em odrzavanju zgrade, sudjeluje u organizaciji servisnih usluga
radi odrZzavanja zgrada i inventara i nadzire obavljanje svih radova i usluga, periodicno
kontrolira stanje zgrada, postrojenja, opreme i prijevoznih sredstava. Obavlja i druge
poslove povjerene od ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Uvjeti za raspored: Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a tehnicke ili drustvene struke, polozen ispit
za vozaCa B kategorije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima.

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

R.br. 7. Namjestenik Ill. vrste radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: dostavljanje sudskih pismena te po posebnim nalozima sudaca dostava
sudskih pismena strankama u sudskim predmetima, povodom zamolnica drugih
sudova i u predmetima za medunarodnu pravnu pomo¢, dostavlja spise i podneske iz
sudske pisarnice drugim ustrojstvenim jedinicama suda i obratno. Obavlja i ostale
poslove koje odredi ravnatelj sudske uprave i predsjednika suda.

Uvjeti za raspored: Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a, ekonomske ili drusStvene struke, polozen
ispit za vozacCa B kategorije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima.

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

R.br. 8. Spremac radno mjesto IV. vrste broj izvrditelja: 13

Opis poslova: poslovi odrzavanja CistoCe svih prostorija suda, pranje prozora i svih
staklenih povrSina, CiSCenje i pranje namjeStaja, radijatora i ostale opreme suda,
odrzavanje Cisto¢e okoliSa suda, zalijevanje i briga o cvije¢u i drugim nasadima, ostali
poslovi svakodnevnog odrzavanja Cisto¢e suda. Obavlja i druge poslove koje odredi
predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.

Uvjeti za raspored: Razina 1., 2. ili 3. HKO-a

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina



1. 3. Odjeljak materijalno-financijskog poslovanja

R.br. 9. Voditelj Odjeljka racunovodstvenih poslova u tijelima sudbene vilasti
polozaj Il. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: skrbi o urednom i pravodobnom obavljanju svih materijalno-financijskih
te knjigovodstvenih poslova kao i poslova vezanih uz isplate placa i ostale isplate za
korisnike: Opcinski sud u Zlataru i Opc¢insko drzavno odvjetniStvo u Zlataru, skrbi o
pravodobnoj i urednoj izradi i dostavi svih knjigovodstvenih i financijskih izvjeS¢a, skrbi
o urednom izvrSenju svih isplata duznosnicima i djelatnicima i to kako iz proracunskih
tako i iz izvanproraCunskih sredstava, skrbi o redovitom izvrSavanju obveza prema
drzavnom proracunu, sve navedene poslove voditeljica Odjeljka racunovodstvenih
poslova u tijelima sudbene vlasti obavlja za svakog korisnika po nalogu njihovih
rukovoditelja. Obavlja i druge poslove povjerene od predsjednika suda i ravnatelja
sudske uprave.

Uvjeti za raspored: razina 6. sv ili 6. st HKO-a ekonomske struke, najmanje 3 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

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

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

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-srednja razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podru€ja javnih financija i proracunskog
planiranja- srednja razina

R.br. 10. Referent radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 4

Opis poslova: vrsi obracun place duznosnicima, sluzbenicima i namjestenicima te
izrada i predaja svih popratnih izvjeSc¢a, vrSi obracun materijalnih prava duznosnika,
sluzbenika i namjestenika, isplata istih, te izrada i predaja svih popratnih izvjeSca,
izraduje potvrde vezane uz place i materijalna prava zaposlenih, vodi
izvanproracunsko poslovanje, provodi knjizenja. Obavlja sve ostale poslove po nalogu
voditelja Odjeljka racunovodstvenih poslova u tijelima sudbene vlasti, ravnatelja
sudske uprave i predsjednika suda.
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Uvjeti za raspored: Razina 4.2 HKO-a ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

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 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

R.br. 11. Ekonom radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 1

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

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

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-osnovna razina

2. SUDSKA PISARNICA

R.br. 12. Upravitelj zajedniCke sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca
polozaj Ill. vrste broj izvrSitelja: 1



Opis poslova: koordinira rad u pisarnicama u svim ustrojstvenim jedinicama suda,
brine da se svi uredski poslovi obavljaju uredno i na vrijeme, te obavlja raspored
sluzbenika u okviru sudske pisarnice, vodi odgovarajuce upisnike i imenike, pristupa
izvjeStajnom sustavu te dostavlja statistiCka i druga izvjeS¢a predsjedniku suda ili
ravnatelju sudske uprave. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda ili
ravnatelja sudske uprave.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

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

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)-
osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

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

2.1. Posebna sudska pisarnica za gradanske predmete

R.br. 13. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca
polozaj Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: organizira i upravlja radom u gradanskoj pisarnici, brine da se svi uredski
poslovi obavljaju uredno i na vrijeme, te obavlja raspored sluzbenika u okviru
gradanske pisarnice, vodi odgovarajuce upisnike i imenike. Obavlja i druge poslove po
nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i upravitelja zajednic¢ke sudske
pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika-osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-osnovna razina

10



- 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

Rukovodece:

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

- Usmijerenost na rieSavanje 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

R.br. 14. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 7

Opis poslova: obavlja poslove zapisni€ara na raspravama, obavlja poslove zapisniCara
po diktatu, te vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova, vrSi administrativno-tehniCku
obradu spisa, odnosno upisuje prispjela pismena, ulaZze dostavnice, te potpuno sredeni
spis predaje pisarnici suda, vrsi otpremu sudskih odluka i poziva za stranke Obavlja i
sve druge administrativno-tehniCke poslove po nalogu suca, voditelja gradanske
pisarnice ili ravnatelja sudske uprave, kao i druge poslove odredene zakonom i
Sudskim poslovnikom.

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

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 strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa
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R.br. 15. Referent radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: vodi knjigu pismohrane, zbirnu evidenciju gradiva i evidenciju izdanog
gradiva, pruza stru¢nu pomoc¢ stalnim sluzbama u svezi arhivske grade, vrSi
preuzimanje arhivskih jedinica, razvodenje spisa, odlaganje arhivskih jedinica,
osiguranje tehniCke =zastite gradiva, izdavanje gradiva na koriStenje unutar
Ministarstva, odabiranje arhivskoga gradiva odnosno izlu€ivanje registraturnog
gradiva, pripremu predaje arhivskoga gradiva nadleznom arhivu. Obavlja i druge
poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i upravitelja
zajedniCke sudske pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
strucni ispit za obavljanje poslova arhivara.

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 (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 (Sudski poslovnik, Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima)- osnovna razina

R.br. 16. Sudski referent za ovrhu radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 1

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 ovrdnih radnji odnosno uz zakazivanje vanjskih uredovanja i pozivanja
na placanje predujma za obavljanje ovrsSnih radnji, nakon obavljenih ovrSnih radnji
ovrSnom sucu odnosno sudskom savjetniku podnosi izvjeS¢e o obavljenoj ovrdnoj
radnji uz zapisnik te sastavlja nacrte zakljuCaka kojima zakazuje slijedece ovrsSne
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 .

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

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-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 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 kaznene predmete

R.br. 17. Voditelj posebne pisarnice u sudovima do 30 sudaca
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: organizira i upravlja radom u kaznenoj pisarnici, brine da se svi uredski
poslovi obavljaju uredno i na vrijeme, te obavlja raspored sluzbenika u okviru kaznene
pisarnice, vodi odgovarajuce upisnike i imenike. Obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i upravitelja zajednic¢ke sudske pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

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

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 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)-
oshovna razina
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R.br. 18. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 8

Opis poslova: obavlja poslove zapisni€ara na raspravama, obavlja poslove zapisniCara
po diktatu, te vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova, vrSi administrativno-tehnicku
obradu spisa, odnosno upisuje prispjela pismena, ulaze dostavnice, te potpuno sredeni
spis predaje pisarnici suda, vrsi otpremu sudskih odluka i poziva za stranke. Obavlja i
sve druge administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu suca, voditelja kaznene
pisarnice ili ravnatelja sudske uprave, kao i druge poslove odredene zakonom i
Sudskim poslovnikom.

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

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 strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

2.3. Posebna sudska pisarnica za prekrdajne predmete

R.br. 19. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca
polozaj Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: organizira i upravlja radom u prekr$ajnoj pisarnici, brine da se svi uredski
poslovi obavljaju uredno i na vrijeme, te obavlja raspored sluzbenika u okviru
prekrsajne pisarnice, vodi odgovarajuce upisnike i imenike. Obavlja i druge poslove po
nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i upravitelja zajednic¢ke sudske
pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

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
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- 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)-
osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

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

R.br. 20. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: obavlja poslove zapisni€ara na raspravama, obavlja poslove zapisniCara
po diktatu, te vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova, vrSi administrativno-tehniCku
obradu spisa, odnosno upisuje prispjela pismena, ulaZze dostavnice, te potpuno sredeni
spis predaje pisarnici suda, vrsi otpremu sudskih odluka i poziva za stranke. Obavlja i
sve druge administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu suca, voditelja prekrSajne
pisarnice ili ravnatelja sudske uprave, kao i druge poslove odredene zakonom i
Sudskim poslovnikom.

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

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 strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

R.br. 21. Sudski referent za izvrSenje kazni radno mjesto Ill. vrste broj izvrsitelja: 2

Opis poslova: azurira pravomoc¢ne i izvrSne sudske odluke u odnosu na pravodobnost
placanja izreCenih nov€anih kazni radi pokretanja postupka izvrSenja, obavlja sve
radnje u postupku izvrSenja pravomoc¢nih odluka suda i upravnih tijela, izraduje
statistiCcke pokazatelje u vezi postupka izvrSenja, obavlja poslove vezane uz upisnike
izvrSenja, prati izvrSenje zastitnih mjera. Obavlja i druge poslove sukladno Sudskom
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poslovniku i nalogu suca izvrSenja, kao i ostale poslove po nalogu predsjednika suda
i ravnatelja sudske uprave.

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

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 (Sudski poslovnik, PrekrSajni zakon,
Zakon o izvrSavanju kazne zatvora)-osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-osnovna razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, PrekrSajni zakon,
Zakon o izvrSavanju kazne zatvora)-osnovna razina

2.4. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Donjoj Stubici

R.br. 22. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca
polozaj Ill. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: organizira i upravlja radom u pisarnici, brine da se svi uredski poslovi
obavljaju uredno i na vrijeme, te obavlja raspored sluzbenika u okviru pisarnice, vodi
odgovarajuce upisnike i imenike. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda,
ravnatelja sudske uprave i upravitelja zajednicke sudske pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

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

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
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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)-
oshovna razina

R.br. 23. Upisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: vodi odgovarajuce upisnike, imenike i pomocne knjige, evidenciju o
spisu i kretanju spisa te sreduje i rasporeduje spise, vodi brigu o zakonskim i sudskim
rokovima u sudskim predmetima, uredno vodi evidenciju o naplati sudskih pristojbi i o
neplaé¢enim pristojpama. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda, kao i druge poslove odredene
Zakonom i Sudskim poslovnikom.

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

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

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

R.br. 24. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 3

Opis poslova: azurira pravomocne i izvrSne sudske odluke u odnosu na pravodobnost
placanja izreCenih novCanih kazni radi pokretanja postupka izvrSenja, obavlja poslove
zapisniCara na raspravama, obavlja poslove zapisni€ara po diktatu, te vrsi prijepis
rukopisa i drugih tekstova, vrsi administrativno-tehnic¢ku obradu spisa, odnosno upisuje
prispjela pismena, ulaZze dostavnice i potpuno sredeni spis predaje pisarnici suda, vrsi
otpremu sudskih odluka i poziva za stranke. Obavlja i sve druge administrativno-
tehnicke poslove po nalogu suca, voditelja posebne sudske pisarnice ili ravnatelja
sudske uprave, kao i druge poslove odredene zakonom i Sudskim poslovnikom.
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Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

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 strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

2.5. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Klanjcu

R.br. 25. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: organizira i upravlja radom u pisarnici, brine da se svi uredski poslovi
obavljaju uredno i na vrijeme, obavlja raspored sluzbenika u okviru pisarnice, vodi
odgovarajuce upisnike i imenike. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda,
ravnatelja sudske uprave i upravitelja zajednicke sudske pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

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

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

Specifi¢ne:

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

R.br. 26. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 2

Opis poslova: obavlja poslove zapisni€ara na raspravama, obavlja poslove zapisniCara
po diktatu, te vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova, vrSi administrativno-tehnicku
obradu spisa, odnosno upisuje prispjela pismena, ulaze dostavnice, te potpuno sredeni
spis predaje pisarnici suda, vrsi otpremu sudskih odluka i poziva za stranke. Obavlja i
sve druge administrativno-tehniCke poslove po nalogu suca, voditelja posebne sudske
pisarnice ili ravnatelja sudske uprave, kao i druge poslove odredene zakonom i
Sudskim poslovnikom.

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

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 strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

2.6. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Krapini

R.br. 27. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca
polozaj Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: organizira i upravlja radom u pisarnici, brine da se svi uredski poslovi
obavljaju uredno i na vrijeme, te obavlja raspored sluzbenika u okviru pisarnice, vodi
odgovarajuce upisnike i imenike, obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda,
ravnatelja sudske uprave i upravitelja zajednicke sudske pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

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 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 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

R.br. 28. Upisni€ar u tijelima sudbene viasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: vodi odgovarajuce upisnike, imenike i pomoc¢ne knjige, evidenciju o
spisu i kretanju spisa te sreduje i rasporeduje spise, vodi brigu o zakonskim i sudskim
rokovima u sudskim predmetima, uredno vodi evidenciju o naplati sudskih pristojbi i o
neplaéenim pristojpama. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda, kao i druge poslove odredene
Zakonom i Sudskim poslovnikom.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik)-
oshovna razina
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R.br. 29. Referent radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: vodi knjigu pismohrane, zbirnu evidenciju gradiva i evidenciju izdanog
gradiva, pruza stru¢nu pomoc¢ stalnim sluzbama u svezi arhivske grade, vrSi
preuzimanje arhivskih jedinica, razvodenje spisa, odlaganje arhivskih jedinica,
osiguranje tehniCke =zasStite gradiva, izdavanje gradiva na koriStenje unutar
Ministarstva, odabiranje arhivskoga gradiva odnosno izluCivanje registraturnog
gradiva, pripremu predaje arhivskoga gradiva nadleznom arhivu. Obavlja i druge
poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i voditelja posebne
sudske pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
strucni ispit za obavljanje poslova arhivara.

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 (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 (Sudski poslovnik, Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima)-osnovna razina

R.br. 30. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 9

Opis poslova: obavlja poslove zapisni€ara na raspravama, obavlja poslove zapisniara
po diktatu, te vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova, vrSi administrativno-tehniCku
obradu spisa, odnosno upisuje prispjela pismena, ulaZze dostavnice, te potpuno sredeni
spis predaje pisarnici suda, vrsi otpremu sudskih odluka i poziva za stranke. Obavlja i
sve druge administrativno-tehniCke poslove po nalogu suca, voditelja posebne sudske
pisarnice ili ravnatelja sudske uprave, kao i druge poslove odredene zakonom i
Sudskim poslovnikom.

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

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 zadatka-osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika- osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

R.br. 31. Sudski referent za ovrhu radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 1

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 plac¢anje predujma za obavljanje ovrsSnih radnji, nakon obavljenih ovrsnih radniji
ovrSnom sucu odnosno sudskom savjetniku podnosi izvjeS¢e o obavljenoj ovrsSnoj
radnji uz zapisnik te sastavlja nacrte zakljuCaka kojima zakazuje slijedeée ovrsne
radnje te obavlja poslove na otpravku pismena koja je sastavio. Obavlja i druge
poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i voditelja posebne
sudske pisarnice.

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

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 (Sudski poslovnik, OvrSni zakon)-
osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika- osnovna razina

- Digitalna pismenost-osnovna razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Ovrsni zakon)-
oshovna razina

2.7. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Pregradi

R.br. 32. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca
polozaj Ill. vrste broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova: organizira i upravlja radom u pisarnici, brine da se svi uredski poslovi
obavljaju uredno i na vrijeme, te obavlja raspored sluzbenika u okviru pisarnice, vodi
odgovarajuce upisnike i imenike. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda,
ravnatelja sudske uprave i upravitelja zajednicke sudske pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

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

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 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

R.br. 33. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: obavlja poslove zapisni€ara na raspravama, obavlja poslove zapisniCara
po diktatu, te vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova, vrSi administrativno-tehniCku
obradu spisa, odnosno upisuje prispjela pismena, ulaZze dostavnice, te potpuno sredeni
spis predaje pisarnici suda, vrsi otpremu sudskih odluka i poziva za stranke. Obavlja i
sve druge administrativno-tehniCke poslove po nalogu suca, voditelja posebne sudske
pisarnice ili ravnatelja sudske uprave, kao i druge poslove odredene zakonom i
Sudskim poslovnikom.

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

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
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- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadatka-osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

2.8. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Zaboku

R.br. 34. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca
polozaj Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: organizira i upravlja radom u pisarnici, brine da se svi uredski poslovi
obavljaju uredno i na vrijeme, te obavlja raspored sluzbenika u okviru pisarnice, vodi
odgovarajuce upisnike i imenike. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda,
ravnatelja sudske uprave i upravitelja zajednicke sudske pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

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

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 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)-
oshovna razina

R.br. 35. Upisni€ar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: vodi odgovarajuce upisnike, imenike i pomoéne knjige, evidenciju o
spisu i kretanju spisa te sreduje i rasporeduje spise, vodi brigu o zakonskim i sudskim
rokovima u sudskim predmetima, vodi evidenciju o naplati sudskih pristojbi i o
nepla¢enim pristojpama. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske
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pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda, kao i druge poslove odredene
Zakonom i Sudskim poslovnikom.

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

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

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

R.br. 36. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 11

Opis poslova: obavlja poslove zapisni€ara na raspravama, obavlja poslove zapisniCara
po diktatu, te vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova, vrSi administrativno-tehnicku
obradu spisa, odnosno upisuje prispjela pismena, ulaze dostavnice i sredeni spis
predaje pisarnici suda, vrsi otpremu sudskih odluka i poziva za stranke. Obavlja i sve
druge administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu suca, voditelja posebne sudske
pisarnice ili ravnatelja sudske uprave, kao i druge poslove odredene zakonom i
Sudskim poslovnikom.

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

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 strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina
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- Poznavanje strojopisa
R.br. 37. ViSi referent radno mjesto Il. vrste broj izvrSitelja: 1

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 radniji
ovrSnom sucu odnosno sudskom savjetniku podnosi izvjeS¢e o obavljenoj ovrsnoj
radnji uz zapisnik te sastavlja nacrte zakljuCaka kojima zakazuje slijedeCe ovrSne
radnje te obavlja poslove na otpravku pismena koja je sastavio. Obavlja i druge
poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i voditelja posebne
sudske pisarnice.

Uvjeti za raspored: razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne, drustvene ili ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

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 sudovima, OvrSni zakon)-
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-srednja razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, OvrSni zakon)-
srednja razina

3. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL
R.br. 38. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela polozaj Il. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: vrsi raspored predmeta zaprimljenih u zemljiSnoknjiznom odjelu,
izraduje mjesecCnu, tromjesecnu, polugodisSnju i godiSnju statistiku i posebne statistike
po zahtjevu te podnosi izvjeS¢a predsjedniku suda, provodi redoviti zemljiSnoknjizni
postupak u prvom stupnju i u tom postupku odluCuje, odluCuje u redovitom
zemljiSnoknjiznom postupku na temelju nacrta rieSenja zemljiSnoknjiZznog 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
zemljiSnoknijiznim referentima. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za raspored: razina 6. sv ili 6. st HKO-a druStvene struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta
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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

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

- Digitalna pismenost-srednja razina

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

R.br. 39. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent radno mjesto Il. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: provodi redoviti zemljiSnoknjizni postupak u prvom stupnju i u tom
postupku odluCuje, odluCuje u redovitom zemljiSnoknjiznom postupku na temelju
nacrta rieSenja 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.

Uvjeti za raspored: 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.

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

R.br. 40. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: donosi rieSenje u zemljiSnoknjiznom postupku prema rasporedu kojeg
je odredio voditelj zemljiSnoknjiznog odjela, provodi i sve radnje u posebnim
zemljiSnoknijiznim 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.

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

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

R.br. 41. ZemljiSnoknjizni referent radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 2

Opis poslova: izraduje nacrte zemljiSnoknjiznih rieSenja 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 knjige.
Obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca odnosno
voditelja zemljiSnoknjiznog odjela.

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

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-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

R.br. 42. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: obavlja poslove otpravka odluka — ispisivanje dostavnica ili povratnica i
kuvertiranje odluka, ulaganje spisa u arhiv, sastavljanje popisa pismena u spisu i
uvezivanje istih u spis. Obavlja druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama
i Poslovniku po nalogu voditelja odjela.

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

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 strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

3.1. ZemljiSnoknjizni odjel Stalne sluzbe u Donjoj Stubici
R.br. 43. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela polozZaj Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: vrsi raspored predmeta zaprimljenih u zemljiSnoknjiznom odjelu,
izraduje mjesecCnu, tromjesecénu, polugodisnju i godiSnju statistiku i posebne statistike
po zahtjevu te podnosi izvjeS¢a predsjedniku suda, provodi redoviti zemljiSnoknijizni
postupak u prvom stupnju i u tom postupku odluCuje, odluCuje u redovitom
zemljiSnoknjiznom postupku na temelju nacrta rieSenja zemljiSnoknjiZnog referenta koji
nema posebno ovlastenje. Obavlja provedbe upisa, izdaje izvatke, prijepise i potvrde,
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daje na uvid zemljiSne knjige bez izdavanja zemljiSnoknijiznih izvadaka, vrsi pripreme
za provedbu zemljiSnoknjiznih ispravnih postupaka, mentor je neovlastenim
zemljiSnoknijiznim referentima. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za raspored: razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta.

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

- Usmijerenost 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

R.br. 44. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent radno mjesto Il. vrste  broj izvrSitelja: 2

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, izdaje izvatke, prijepise i potvrde, daje na uvid zemljiS8ne knjige bez
izdavanja zemljiSnoknjiznih izvadaka, vrSi pripreme za provedbu zemljiSnoknijiznih
ispravnih postupaka, mentor je neovlastenim zemljiSnoknjiznim referentima. Obavlja i
druge poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca, odnosno
voditelja zemljiSnoknjiznog odjela.

Uvjeti za raspored: razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje
3 godine radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, poloZzen strucni
ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika-srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-srednja razina

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

R.br. 45. Visi zemljiSnoknjizni referent radno mjesto Il. vrste broj izvrsitelja: 4

Opis poslova: izraduje nacrte zemljiSnoknjiznih rieSenja 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 knjige.
Obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca odnosno
voditelja zemljiSnoknjiznog odjela.

Uvjeti za raspored: Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

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

R.br. 46. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: obavlja poslove otpravka odluka, ispisivanje dostavnica ili povratnica i
kuvertiranje odluka, ulaganje spisa u arhiv, sastavljanje popisa pismena u spisu i
uvezivanje istih u spis. Obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama
i Poslovniku po nalogu voditelja odjela.

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

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

- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

3.2. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Klanjcu
R.br. 47. Voditelj zemljiSnoknjiZznog odjela polozaj Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: vrsi raspored predmeta zaprimljenin u zemljiSnoknjiznom odjelu,
izraduje mjesecCnu, tromjesecnu, polugodisSnju i godiSnju statistiku i posebne statistike
po zahtjevu te podnosi izvjeSca predsjedniku suda, provodi redoviti zemljiSnoknjizni
postupak u prvom stupnju i u tom postupku odluCuje, odluCuje u redovitom
zemljiSnoknjiznom postupku na temelju nacrta rieSenja zemljiSnoknjiznog referenta koji
nema posebno ovlastenje, obavlja provedbe upisa, izdaje izvatke, prijepise i potvrde,
daje na uvid zemljiSne knjige bez izdavanja zemljiSnoknijiznih izvadaka, vrsi pripreme
za provedbu zemljiSnoknjiznih ispravnih postupaka, mentor je neovilastenim
zemljiSnoknijiznim referentima. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazije, najmanje 4 godine
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta.

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-
oshovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)—srednja
razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-osnovna razina

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

R.br. 48. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: donosi rieSenje 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.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a druStvene ili geodetske struke, najmanje 5 godina
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen strucni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

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. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Krapini
R.br. 49. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela polozaj lll. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: vrsi raspored predmeta zaprimljenih u zemljiSnoknjiznom odjelu,
izraduje mjesecCnu, tromjesecénu, polugodisnju i godiSnju statistiku i posebne statistike
po zahtjevu te podnosi izvjeS¢a predsjedniku suda, provodi redoviti zemljiSnoknijizni
postupak u prvom stupnju i u tom postupku odluCuje, odluCuje u redovitom
zemljiSnoknjiznom postupku na temelju nacrta rieSenja 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
zemljiSnoknijiznih referentima. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.
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Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazije, najmanje 4 godine
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta.

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

R.br. 50. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: donosi rieSenje 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.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a drusStvene ili geodetske struke, najmanje 5 godina
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen strucni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

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
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Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-osnovna razina

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

R.br. 51. ZemljiSnoknjizni referent radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 3

Opis poslova: izraduje nacrte zemljiSnoknijiznih rieSenja 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 knjige.
Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca odnosno
voditelja zemljiSnoknjiznog odjela.

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

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

R.br. 52. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: obavlja poslove otpravka odluka — ispisivanje dostavnica ili povratnica i
kuvertiranje odluka, ulaganje spisa u arhiv, sastavljanje popisa pismena u spisu i
uvezivanje istih u spis. Obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama
i Poslovniku po nalogu voditelja odjela.

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

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 zadatka-osnovna razina

- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

3.4. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Pregradi
R.br. 53. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela polozaj Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: vrsi raspored predmeta zaprimlijenih u zemljiSnoknjiznom odjelu,
izraduje mjesecnu, tromjesecCnu, polugodisnju i godiSnju statistiku i posebne statistike
po zahtjevu te podnosi izvjeS¢a predsjedniku suda, provodi redoviti zemljiSnoknjizni
postupak u prvom stupnju i u tom postupku, odlu€uje u redovitom zemljiSnoknjiznom
postupku na temelju nacrta rjieSenja 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 i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za raspored: razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta.

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

- Usmijerenost na rijeSavanje 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
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R.br. 54. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: donosi rieSenje u zemljiSnoknjiznom postupku prema rasporedu kojeg
je odredio voditelj zemljiSnoknjiznog odjela, provodi i sve radnje u posebnim
zemljiSnoknijiznim 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.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 5 godina
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen strucni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

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

R.br. 55. ZemljiSnoknjizni referent radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Opis poslova: izraduje nacrte zemljiSnoknjiznih rieSenja 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 knjige.
Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca odnosno
voditelja zemljiSnoknjiznog odjela

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

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
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- 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

3.5. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Zaboku
R.br. 56. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela polozaj Ill. vrste broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: vrsi raspored predmeta zaprimljenih u zemljiSnoknjiznom odjelu,
izraduje mjesecCnu, tromjesecnu, polugodi$nju i godiSnju statistiku i posebne statistike
po zahtjevu te podnosi izvjeS¢a predsjedniku suda, provodi redoviti zemljiSnoknjizni
postupak u prvom stupnju i u tom postupku, odlu€uje 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
zemljiSnoknijiznih ispravnih postupaka, mentor je neovlastenim zemljiSnoknjiznih
referentima. Obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazije, najmanje 4 godine
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta

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
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R.br. 57. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 2

Opis poslova: donosi rieSenje u zemljiSnoknjiznom postupku prema rasporedu kojeg
je odredio voditelj zemljiSnoknjiznog odjela, provodi i sve radnje u posebnim
zemljiSnoknijiznim 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.

Uvjeti za raspored: razina 4.2 HKO-a drusStvene ili geodetske struke, najmanje 5 godina
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozZen strucni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

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

R.br. 58. Visi zemljiSnoknjizni referent radno mjesto Il. vrste broj izvrsSitelja: 1

Opis poslova: izraduje nacrte zemljiSnoknijiznih rieSenja 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 knjige,
obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiZnog suca odnosno
voditelja zemljiSnoknjiznog odjela.

Uvjeti za raspored: razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

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
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- Suradnja i meduljudski odnosi-srednja razina

Specifiéne:

- 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

R.br. 59. ZemljiSnoknijizni referent radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 2

Opis poslova: izraduje nacrte zemljiSnoknijiznih rieSenja 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 knjige.
Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, zemljiSnoknjiznog suca odnosno
voditelja zemljiSnoknjiznog odjela.

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

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

R.br. 60. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 1
Opis poslova: obavlja poslove otpravka odluka — ispisivanje dostavnica ili povratnica i
kuvertiranje odluka, ulaganje spisa u arhiv, sastavljanje popisa pismena u spisu i
uvezivanje istih u spis. Obavlja druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama
i Poslovniku po nalogu voditelja odjela.

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

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

- Suradnja i meduljudski odnosi-osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-osnovna razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje strojopisa

4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI
R.br. 61. ViSi sudski savjetnik-specijalist  radno mjesto I. vrste broj izvrsitelja: 2

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.

Uvjeti za raspored: 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 poloZzenog pravosudnog ispita.

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)— visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-visoka razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€nom postupku, Ovrsni
zakon)— visoka razina
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R.br. 62. Visi sudski savjetnik radno mjesto I. vrste broj izvrsitelja: 3

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.

Uvjeti za raspored: razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje 2 godine radnog
iskustva na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetniCkog savjetnika, pravosudnog
duznosnika, odvjetnika ili javnog bilieznika odnosno najmanje 5 godina radnog
iskustva na drugim pravnim poslovima nakon polozenog pravosudnog ispita.

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) — 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

R.br. 63. Sudski savjetnik radno mjesto I. vrste broj izvrsitelja: 6

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.

Uvjeti za raspored: razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, poloZen pravosudni ispit

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) — visoka razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika-visoka razina

- Digitalna pismenost-srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parnicnom postupku, Ovrsni
zakon) — visoka razina

R.br. 64. Sudacki vjezbenik radno mjesto I. vrst broj izvrsitelja: 3

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

Uvjeti za raspored: Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke.

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

[Il. RASPORED RADNOG VREMENA

Clanak 6.
Radno vrijeme u Opéinskom sudu u Zlataru od 40 sati tjedno rasporeduje se u
pet radnih dana od ponedjeljka do petka.
Radno vrijeme pocinje u 07,00 sati, a zavrSava u 15,00 sati.
Dnevni odmor u trajanju od 30 minuta koristi se izmedu 11,00 11,30 sati tijekom
radnog dana.

Clanak 7.
Stranke, njihove punomocnike i zastupnike o stanju predmeta obavjeStava
sluzbenik sudske pisarnice na osnovi podataka iz upisnika i spisa.
Obavijesti se mogu davati telefonom, elektronickom postom i u pisanom obliku.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.

Raspored drzavnih sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta i polozZaje
utvrdene ovim Pravilnikom izvrSiti ¢e predsjednik Opcinskog suda u Zlataru, rjieSenjem
o rasporedu u roku od 3 mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika o unutarnjem
redu.
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Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Opcinskog suda u Zlataru broj: Su-365/2018.-11 od 12. travnja 2019., Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog suda u Zlataru broj: Su-365/2018-
144 od 4. prosinca 2019., Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu
Opc¢inskog suda u Zlataru broj: Su-365/2018-153 od 14. srpnja 2020., Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Op¢inskog suda u Zlataru broj: Su-365/2018-
162 od 14. lipnja 2021., Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Opc¢inskog
suda u Zlataru broj: Su-365/2018-176 od 12. sijeCnja 2022., Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog suda u Zlataru broj: Su-365/2018-184 od 25.
veljate 2022., Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog suda u
Zlataru broj: Su-365/2018-196 od 24. listopada 2022., Pravilnik o izmjenama Pravilnika
o unutarnjem redu Opcinskog suda u Zlataru broj: Su-365/2018-208 od 13. veljace
2023., Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog suda u Zlataru
broj: Su-365/2018-219 od 4. rujna 2023. i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutarnjem redu Opcinskog suda u Zlataru broj: Su-365/2018-236 od 18. rujna 2023.

Clanak 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja.

Dokument je elektronicki potpisan: ZN’
=HR

Vinko Viadi¢ 0=OPCINSKI SUD U ZLATARU . .

Vrijeme potpisivanja: 2.5.4.97=#0C1156415448522D3236353636383636393235 PredSJedr"k Suda
16-10-2024 OU=Signature
08:24:46

S=Vladi¢
G=Vinko

CN=Vinko Viadi¢ Vinko Vladié
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