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REPUBLIKA HRVATSKA
VISOKI PREKRSAJNI SUD RH

Ured predsjednika

Broj: 3 Su-612/2024-6
Zagreb, 13. sijeénja 2025.

Na temelju €lanka 76. stavka 3. Zakona o sudovima (,Narodne novine“ broj
28/2013., 33/2015., 82/2015., 82/2016., 67/2018., 21/2022., 16/2023., 155/2023. i
36/2024.), po prethodnoj suglasnosti Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne
transformacije KLASA: 711-01/24-01/201, URBROJ: 514-03-01-02/4-24-04 od 23.
prosinca 2024., predsjednik Visokog prekrsajnog suda Republike Hrvatske, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
VISOKOG PREKRSAJNOG SUDA REPUBLIKE HRVATSKE

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se
unutarnje ustrojstvo Visokog prekr$ajnog suda Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu:
Sud), nazivi i redni brojevi radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika s brojem
izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, kategorije radnih mjesta, opis poslova, potrebni
uvjeti za raspored na radno mjesto, potrebne kompetencije za radno mjesto te druga
pitanja znaéajna za rad Suda.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u Pravilniku, koji imaju rodno znaéenje, bez obzira koriste li
se u muskom ili Zenskom roku, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Broj sluzbenika i namjestenika u Sudu utvrduje se u skladu sa suglasnosti
Ministarstva pravosuda, Klasa: 112-02/04-01/1415, Urbroj: 514-06-01/6-04-2 od 15.
listopada 2004. u ukupnom broju od 65 sluzbenika i 9 namjestenika.

Clanak 4.
Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drzavnih sluzbenika je poloZzen

drzavni ispit odgovarajuce razine, u skladu sa zakonom kojim se ureduju prava i obveze
drzavnih sluzbenika.



Drzavni sluzbenik zaposlen u pravosudnom tijelu duzan je poloZiti poseban
struéni ispit za sluZzbenika u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
rasporeden, najkasnije u roku od $est mjeseci od dana polaganja drZavnog ispita.
Poseban struéni ispit nije duZan polagati drzavni sluzbenik koji ima poloZen pravosudni
ispit.

Drzavni sluzbenik i namjestenik koji je primljen, rasporeden ili premjesten na
radno mjesto za koje su propisani dodatni uvjeti za raspored na radno mjesto - obveza
polaganja ispita za zastitu na radu I. i Il. stupnja, ispita za zastitu od poZara ili ispita za
upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva duzan je poloZiti trazeni

ispit najkasnije u roku od godine dana od dana rasporeda ili premjestaja na radno
mjesto.

Clanak 5.

Nazivi poloZaja i radnih mjesta s opisima poslova i zadataka, ovlasti i
odgovornosti, kompetencije te stru¢ni uvjeti prikazani su u Tablici 1. Raspored poloZaja
i radnih mjesta sluzbenika i namjestenika Suda, koja je sastavni dio ovog Pravilnika.

I UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 6.
Poslovi u Sudu obavljaju se u sliede¢im ustrojstvenim jedinicama:
1. URED PREDSJEDNIKA SUDA
1.1. Pisarnica sudske uprave
1.2. Ured ravnatelja sudske uprave
1.2.1. Odjel za materijalno -financijsko poslovanje
2. SUDSKA PISARNICA
2.1. Posebna sudska pisarnica prijepisa
2.2. Posebna sudska pisarnica prijema i otpreme poste
2.3. Posebna sudska pisarnica upisnika

2.4. Posebna sudska pisarnica za obradu sudske prakse

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI.

Clanak 7.

Drzavni sluZbenici i namjestenici u Sudu rasporeduju se na poloZajna i radna
mijesta odgovarajuce vrste, za koja imaju uvjete, u skladu s Pravilnikom.
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1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1.1.  PISARNICA SUDSKE UPRAVE

1. Upravitelj pisarnice sudske uprave u sudovima s preko 30 sudaca
- sluzbenik na polozaju lll. vrste
-1 izvrsitel;
2. Administrativni tajnik ¢elnika tijela
- sluZzbenik na radnom mjestu Ill. vrste

- 1 izvrsitelj

URED RAVNATELJA SUDSKE UPRAVE
3. Ravnatelj sudske uprave
- sluzbenik na polozaju I. vrste
- 1izvrsitelj
4. Visi referent
- sluzbenik na radnom mijestu . vrste
- 1izvrsitel]j
5. Informaticki tehnicar
- sluzbenik na radnom mjestu lll. vrste
- 2 izvrsitelja
6. Domar
- namjestenik lll. vrste

- 1 izvrsitelj

7. Namjestenik - lll. vrste
- namjestenik na radnom mjestu Ill. vrste

-1 izvrsitelj



8. Voza€
- namjestenik na radnom mjestu lil. vrste
-1 izvrSitel;
9. Namjestenik - lll. vrste
- namjestenik na radnom mjestu lll. vrste
-1 izvrsitel;
10. Portir
- namjestenik na radnom mjestu V. vrste
-1 izvrSitel;
11. Spremacd
- namijestenik na radnom mjestu V. vrste

- 4 izvrsitelja

1.2.1. ODJEL ZA MATERIJALNO — FINANCIJSKO POSLOVANJE

12. Voditelj Odjela u sudovima s preko 30 sudaca
- sluzbenik na polozaju Ill. vrste
-1 izvrSitelj
13. Referent
- sluzbenik na radnom mjestu lll. vrste

-1 izvrsitelj

14. Ekonom
- sluzbenik na radnom mjestu lll. vrste

- 1 izvrSitel]
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2. SUDSKA PISARNICA

15. Upravitelj zajednicke sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca

- sluzbenik na polozaju lll. vrste
-1 izvrsitel;

2.1. POSEBNA SUDSKA PISARNICA PRIJEPISA

16. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca

- sluzbenik na polozaju Ill. vrste
-1 izvrsitel;
17. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti
- sluzbenik na radnom mijestu lll. vrste

-16 izvrsitelja

2.2. POSEBNA SUDSKA PISARNICA PRIJEMA | OTPREME POSTE

18. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
- sluzbenik na polozaju lll. vrste
-1 izvrSitelj
19. Referent
- sluzbenik na radnom mjestu lll. vrste

- 3 izvréitelja

2.3. POSEBNA SUDSKA PISARNICA UPISNIKA

20. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca

- sluzbenik na polozaju Ill. vrste

-1 izvrsitelj



21. Upisnic¢ar u tijelima sudbene vlasti
- sluzbenik na radnom mijestu lll. vrste

-10 izvrsitelja

2.4. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA OBRADU SUDSKE PRAKSE

22.Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca

- sluzbenik na polozaju lll. vrste
-1 izvrSitel;

23. Referent
- sluzbenik na radnom mijestu lll. vrste

-2 izvrsitelja

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI
24.Vi8i sudski savjetnik — specijalist
- sluzbenik na radnom mijestu |. vrste

- 4 izvrsitelja

25.Visi sudski savjetnik
- sluzbenik na radnom mjestu |. vrste
- § izvrSitelja
26. Sudski savjetnik
- sluzbenik na radnom mijestu I. vrste

-11 izvrditelja
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Clanak 8.

Radno vrijeme od 40 sati tjedno rasporeduje se u 5 radnih dana. Radno
vrijeme pocinje u 8,00 sati, a zavr§ava u 16,00 sati, uz iznimku za spremadice i
domara.

Radno vrijeme spremacica u prijepodnevnoj smjeni je od 6,00 do 14,00 sati, u
popodnevnoj smjeni od 12,00 do 20,00 sati, prema rasporedu ravnatelja sudske
uprave, a domara od 7,00 do 15,00 sati, odnosno od 8,00 do 16,00 sati prema
rasporedu ravnatelja sudske uprave.

U razdoblju od 1. lipnja do 31. kolovoza, predsjednik Suda moZe podetak
odnosno zavrSetak radnog vremena odrediti od 7,00 do 15,00 sati.

Stranke, njihovi punomoénici i druge osobe, koje dolaze nepozvane u Sud radi
trazenja obavijesti, razgledavanja i prijepisa spisa i sli¢no, primaju se u sudskoj
pisarnici svakodnevno tijekom radnog vremena od 9,00 do 11,00 sati te od 12,00 do
14,00 sati odnosno u vrijeme odredeno pozivom.

Stranke, kojima je zbog udaljenosti ili drugih razloga oteZan ponovni dolazak u
Sud te u hitnim i drugim opravdanim slu¢ajevima, primit ¢ée se i izvan vremena
utvrdenog za primanje stranaka.

. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Rjesenja o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta i
poloZaje utvrdene Pravilnikom donijet ¢e se u roku od tri mjeseca od dana stupanja na
snagu Pravilnika.

Clanak 10.

Stupanjem na snagu Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Visokog prekrsajnog suda Republike Hrvatske broj 3 Su-111/2023-5 od 22. veljaée
2023.

Clanak 11.

Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom donosenja.

‘\?ré'ﬁsjedﬁik Suda

N\ " Dfago Klasnic



Tablica l.

Raspored poloZaja i radnih mjesta sluzbenika i namjestenika
Suda



1. URED PREDSJEDNIKA

1.1. PISARNICA SUDSKE UPRAVE

Redni | Polozaj ili radno mjesto
broj

Broj
izvrSitelja

Kompetencije

Struéni uvjeti

1. Upravitelj pisarnice
sudske uprave u
sudovima s preko 30
sudaca

- sluzbenik na polozaju I,
vrste

1

Opc¢e:
= Logika — osnovna
razina
= Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
srednja razina
= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na hrvatskom
jeziku - osnovna
razina
* Digitalna pismenost —
osnovna razina
®  Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
srednja razina
= Suradnjai
meduljudski odnosi —
srednja razina
Rukovodecde:
= Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — srednja
razina
» Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i pracéenje
ostvarivanja
pokazatelja —
osnovna razina
Specificne:
= Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) -
srednja razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
» Logika - osnovna
razina
= Digitalna pismenost -
osnovna razina
= Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
srednja razina

-razina 4.2.
HKO-a upravne ili
ekonomske
struke ili
gimnazija,
najmanje 4
godine radnog
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima
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Opis poslova

obavlja uredske poslove sudske uprave

organizira i nadzire rad pisarnice sudske uprave

zaprima i razvrstava podneske sudske uprave

vodi upisnike za predmete sudske uprave

vodi i uva prirucni arhiv sudske uprave

prima i obavlja prijepis akata sudske uprave

vodi zbirku okruznica

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Suda i ravnatelja sudske uprave
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrSitelja
2. Administrativni tajnik Opce: - razina 4.2
celnika tijela 1 * Logika ~ osnovna razina | HKO-a, upravne,
* Pisana komunikacija na | ekonomske ili
- sluzbenik na radnom hrvatskom jeziku - birotehnicke
mjestu lll. vrste osnovna razina struke ili
= Govorna komunikacijai | gimnazija,
prezentacijske vjestine najmanje 1
na hrvatskom jeziku — godina  radnog
osnovna razina iskustva na
* Digitalna pismenost — odgovarajucim
osnhovna razina poslovima

* Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka —
srednja razina

*  Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Specificne:
* Poznavanje propisa i

praksi iz podruéja
uredskog poslovanja
(Sudski  poslovnik) -

osnovna razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
* Logika- osnovna razina
* Digitalna pismenost-
osnovna razina
= Poznavanje propisa i

praksi iz podrugja
uredskog poslovanja
(Sudski  poslovnik) -

oshovna razina

Opis poslova

obavlja administrativne poslove za potrebe predsjednika Suda
organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i informacije
obavlja sve vrste prijepisa za predsjednika i njegovog zamjenika
vodi evidenciju o predstavkama gradana i drugih javno pravnih tijela, vodi evidenciju o pe&atima i
zZigovima Ureda predsjednika te druge potrebne evidencije
izraduje mjesecno izvjesce o prisutnosti na radu, te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika

Suda

zamjenjuje upravitelja pisarnice sudske uprave u sluéaju odsutnosti i sprije¢enosti
obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja pisarnice sudske pisarnice i predsjednika Suda
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1.2. URED RAVNATELJA SUDSKE UPRAVE

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto

Broj
izvrSitelja

Kompetencije

Strucni uvjeti

3.

Ravnatelj sudske uprave

- sluzbenik na polozaju I.
vrste

1

Opce:

Logika — srednja
razina

Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
visoka razina
Digitalna pismenost
— osnovna razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka —
visoka razina
Suradnja i
meduljudski odnosi —
visoka razina

Rukovodecde:

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

Usmjerenost na
rjieSavanje problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — visoka
razina

Specifi€ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik)-
visoka razina
Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela -
visoka razina
Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
upravnog postupka —
srednja razina
Poznavanje metoda i
praksi upravljanja
ljudskim
potencijalima —
visoka razina
Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
sluzbenic¢kih i radnih
odnosa — visoka

- razina 7.1. sv ili
7.1. st HKO-a,
pravne, upravne
il ekonomske
struke, najmanje
5 godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima
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razina
= Poznavanje propisa i
praksi iz podruéja
javne nabave -
srednja razina
Popis kompetencija koje se

testiraju:
= Logika-srednja
razina

* Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina

=  Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
sluzbenicékih i radnih
odnosa - visoka
razina

Opis poslova

Obavlja stru¢ne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u Sudu u
skladu s ¢lankom 41. Zakona o drzavnim sluzbenicima

organizira rad drzavnih sluzbenika i namjestenika te prati njihovu ug¢inkovitost u radu,

prati i planira edukaciju drzavnih sluzbenika i namjestenika

vodi brigu o odrzavanju zgrade Suda, radnih prostorija i opreme za rad te investicijskim
ulaganjima

organizira i koordinira izradu godi$njeg plana nabave u skladu s propisima i potrebama Suda
organizira provedbu postupaka javne nabave

obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem Suda te obavljanjem uredskih i
pomoéno-tehni¢kih poslova

skrbi se i obavlja nadzor nad tro8enjem prora¢unskih i vlastitih sredstava Suda

sudjeluje u izradi i provedbi projekata sudske uprave te nadzire njihovu provedbu

skrbi se o pravodobnom i urednom vodenju statisti¢kih 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
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Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrsitelja
4. Visi referent 1 Opée: -razina 6. sv ili 6.
» Logika — srednja st HKO-a
- sluzbenik na radnom razina upravne ili
mjestu Il. vrste * Pisana komunikacija | ekonomske
na hrvatskom jeziku- | struke, najmanje
srednja razina 1 godina radnog
= Govorna iskustva na
komunikacija i | odgovaraju¢im
prezentacijske poslovima
vjestine na
hrvatskom jeziku -
srednja razina
= Digitalna pismenost
— osnovna razina
» Qdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka —
srednja razina
» Suradnjai
meduljudski odnosi —
srednja razina
Specifine:

Poznavanje propisa i
praksi iz podru¢ja
sluzbenickih i radnih
odnosa — srednja
razina

Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela -
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika- srednja
razina

Digitalna pismenost-
osnovna razina
Poznavanje propisa i
praksi iz podrucgja
sluzbenickih i radnih
odnosa - srednja
razina

Opis poslova

e pomaze u radu ravnatelju sudske uprave u obavljanju poslova u svezis ostvarivanjem prava,
obveza i odgovornosti zaposlenika u Sudu
e pomaze pri izradi plana koristenja godi$njih odmora zaposlenika te ostalih poslova vezanih uz

kadrovske poslove Suda

e obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika Suda
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrSitelja
5. Informaticki tehnicar Opce: - razina 4.2. HKO-
2 * Logika — osnovna a, tehnitke struke,
- sluzbenik na radnom razina najmanje 1 godina
mjestu Ill. vrste * Pisana komunikacija | radnog iskustva na
na hNatSkom jeziku - odgovarajuéim
osnovna razina pos]o\”ma
= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na

hrvatskom jeziku —
osnovna razina

s Digitalna pismenost
— srednja razina

s QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvr§enje zadataka —
osnovna razina

s Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Specificne:
*  Praktiéna znanja iz
podrucja

informacijskih
tehnologija — srednja
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika- osnovna
razina
= Digitalna pismenost-
srednja razina
*  Prakti¢na znanja iz
podrucja
informacijskih
tehnologija — srednja
razina

Opis poslova

obavlja poslove stru¢ne podrske korisnicima informati¢kih resursa

obavlja poslove odrZzavanja racunalnog sustava i mrezne opreme te njihovo upravljanje
radi na odrzavanju sigurnosti i pouzdanosti sustava

radi na razvoju i odrzavanju jednostavnijih korisni¢kih programa

prati informacijske tehnologije i predlaze primjenu za unaprjedenje informati¢kog sustava
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika Suda
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Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Struéni uvjeti

6. Domar

- namjestenik na radnom
mjestu lll. vrste

1

Opée:

Popis

Logika — osnovna
razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnhovna razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
osnovna razina
Digitalna pismenost
— osnovna razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvréenje
zadataka -
osnovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi
— osnovna razina
kompetencija koje

se testiraju:

Logika- osnovna
razina

-razina 4.2. ili 4.1 HKO-
a tehnic¢ke, birotehnicke
ili ekonomske struke ili
gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima, poloZen ispit
za za$titu na radu |
stupnja i ispit za zastitu
od pozara

Opis poslova

e organizira obavljanje servisnin usluga radi odrzavanja zgrade Suda i odgovoran je za pravodobno

poduzimanje radova

e vodi brigu o pravodobnom poduzimanju mjera potrebnih radi zastite na radu i zastite od poZara
skrbi o tekuéem odrzavanju zgrade, 0 odrzavanju reda i ¢istoce u zgradi
o sudjeluje u organizaciji servisnih usluga radi odrzavanja zgrade i inventara i nadzire obavljanje svih

radova i usluga

e periodi¢no kontrolira stanje zgrade, postrojenja, opreme i prijevoznih sredstava
o dostavlja spise i podneske iz sudske pisarnice drugim ustrojstvenim jedinicama Suda i rje$avateljima i

obrnuto

o obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika Suda
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Strucni uvjeti
broj izvrSitelja
7. Namjestenik Ill. vrste Opce: -razina 4.2. ili 4.1
1 * Logika — osnovna HKO-a, tehnicke,
- namjestenik na radnom razina birotehnicke,

mjestu Ill. vrste

*  Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
osnovna razina

= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
osnovna razina

» Digitalna pismenost
— osnovna razina

= Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka —
osnovna razina

=  Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:
= Logika-osnovna
razina

ekonomske struke ili
gimnazija, najmanje

1 godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

Opis poslova

e skrbi o tekuéem odrzavanju zgrade, o0 odrzavanju reda i ¢isto¢e u zgradi
e sudjeluje u organizaciji servisnih usluga radi odrzavanja zgrade i inventara i nadzire obavljanje

svih radova i usluga

e perioditno kontrolira stanje zgrade, postrojenja, opreme i prijevoznih sredstava
organizira i neposredno sudjeluje u uredenju uredskih prostorija
e dostavlja spise i podneske iz sudske pisarnice drugim ustrojstvenim jedinicama Suda i

rieSavateljima i obrnuto

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika Suda
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrSitelja
8. Vozac Opée: -razina 4.2. i
1 *  Logika — osnovna 4.1 HKO-3a,
- namjestenik na radnom razina tehni¢ke,
mjestu IIl. vrste * Pisana obrtnicke,
komunikacija na birotehnigke,
hrvatskom jeziku - | ygostiteljske
osnovna razina struke il
* Govorna gimnazija [
komumkac;_ua ' vozacka dozvola
pr ezgntacuske B kategorije
viestinena najmanie 1
hrvatskom JeZ|ku ~ | godina  radnog
oshovna razina ;
*  Digitalna pismenost iskustva . na
— osnhovna razina odgovgrajumm
. poslovima,

Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvréenje
zadataka -
osnovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi
— osnovna razina

Popis kompetencija koje
se testiraju:

Logika- osnovna
razina

polozen ispit za
zastitu na radu |.
stupnja i ispit za
zastitu od pozara

Opis poslova

obavlja poslove vozata za potrebe Suda i predsjednika Suda

brine o odrzavanju voznog parka Suda

organizira obavljanje servisnih usluga radi odrzavanja zgrade Suda i odgovoran je za

pravodobno poduzimanje radova

vodi brigu o pravodobnom poduzimanju mjera potrebnih radi zastite na radu i zastite od pozara
skrbi o tekuéem odrzavanju zgrade, o odrzavanju reda i €istoce u zgradi
sudjeluje u organizaciji servisnih usluga radi odrzavanja zgrade i inventara i nadzire obavijanje

svih radova i usluga

periodiéno kontrolira stanje zgrade, postrojenja, opreme i prijevoznih sredstava

dostavlia spise i podneske iz sudske pisarnice drugim ustrojstvenim jedinicama Suda i

rieSavateljima i obrnuto

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika Suda.
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Redni | Polozaj ili radno mjesto r Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrsitelja
9. Namjestenik llIl. vrste Opde: -razina 4.2. ili
1 * Logika —osnovna 41 HKO-a,
- namjestenik na radnom razina tehnicke,
mjestu lll. vrste = Pisana komunikacija | birotehnicke,
na hrvatskom jeZikU - ekonornskeI
osnovna razina obrtnicke  struke
= Govorna il gimnazija,
komunikacija i najmanije 1
p_rezgntacijske godina  radnog
vieStine na iskustva na
hrvatskom Jngku - odgovarajuéim
osnovna razina poslovima

* Digitalna pismenost
— osnovna razina

*  Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
osnovna razina

*« Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:
= Logika- osnovna
razina

Opis poslova

prima telefonske pozive putem telefonske centrale, spaja telefonsku vezu, brine o urednom radu

telefonske centrale

obavlja poslove portira u njegovoj odsutnosti

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika Suda
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Strucni uvjeti

razina 1., 2. i 3. |

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije
broj izvrsitelja
10. Portir Opce:
1 * Logika — osnovna HKO-a
- namjestenik na radnom razina

mjestu IV. vrste

*  Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
osnovna razina

= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
osnhovna razina

= Digitalna pismenost
— osnovna razina

= Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka —
osnovna razina

*» Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:
= Logika- osnovna
razina

Opis poslova

e obavlja kontrolu ulazaka stranaka i drugih osoba u zgradu Suda
e najavljuje stranke uredu predsjednika, ravnatelju sudske uprave
e preuzima poslove telefoniste u njegovoj odsutnosti

o obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika Suda
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- namjestenik na radnom
mjestu IV. vrste

razina

= Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
osnovna razina

*  Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
osnhovna razina

= Digitaina pismenost
— osnovna razina

= Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
osnovna razina

=  Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:
= Logika-osnovna
razina

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Strucni uvjeti
| _broj izvrsitelja
11. Spremac Opce: -razina 1., 2. ili 3.
4 = Logika — osnovna HKO-a

| Opis poslova

e obavlja poslove odrzavanja ¢istoce svih prostorija Suda, pranje prozora i svih staklenih povrsina,
¢iScenje i pranje namjestaja, radijatora i ostale opreme Suda

e odrzava Cistocu okoliSa Suda, zalijeva i brine o cvijecu i drugim nasadima

e obavlja ostale poslove svakodnevnog odrzavanja Cisto¢e Suda

| o obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika Suda
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1.2.1. ODJEL ZA MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Strucni uvjeti
broj izvrSitelja |
12, Voditelj odjela u 1 Opée: -razina 4.2.
sudovima s preko 30 * Logika — srednja HKO-a
sudaca razina drustvene struke
L . * Pisana komunikacija | ili gimnazija,
- sluzbenik na polozaju Il na hrvatskom jeziku- | najmanje 4
vrste osnovna razina godine radnog
= Govorna iskustva na
komunikacija i | odgovarajuéim
prezentacijske poslovima
vjestine na

hrvatskom jeziku -
oshovna razina

* Digitalna pismenost
— osnovna razina

= QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvr$enje zadataka —
srednja razina

*  Suradnja i
meduljudski odnosi -
srednja razina

Rukovodece:
= Qrganizacija i
upravljanje
poslovima,

upravljanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i praéenje
ostvarivanja
pokazatelja — srednja
razina

= Usmijerenost na
rie§avanje problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — srednja
razina

Specifi¢ne:

=  Poznavanje propisa i
praksi u podrugju
financijskog
upravljanja i kontrole
— osnovna razina

» Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
racunovodstva
(Zakon o
ra¢unovodstvu) -
srednja razina

= Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja
javnih financija i
proradunskog
planiranja — osnovna
razina
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Popis kompetencija koje se

testiraju:
= Logika-srednja
razina

= Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja
javnih financija i
proracunskog
planiranja — osnovna
razina

= Poznavanje propisa i
praksi iz podru¢ja
racunovodstva
(Zakon o
ratunovodstvu) —
srednja razina

Opis poslova

skrbi o urednom i pravodobnom obavljanju svih materijalno-financijskih te knjigovodstvenih
poslova kao i poslova vezanih za isplate placa i ostale isplate

skrbi o pravodobnoj i urednoj izradi i dostavi svih knjigovodstvenih i financijskih izvie$éa

skrbi o urednom vodenju izvanprora¢unskog poslovanja

skrbi o urednom osnivanju i vodenju svih potrebnih knjigovodstvenih i racunovodstvenih
obrazaca (knjiga)

skrbi o urednom osnivanju i vodenju svih potrebnih popisa i knjiga materijalnog poslovanja
skrbi o urednom izvr8enju svih isplata duznosnicima, sluzbenicima i namjestenicima

skrbi o svim uplatama i isplatama vezanim uz uredovanje Suda

skrbi o redovitom izvr$§avanju obveza prema drzavnom proracunu

skrbi o urednoj suradniji odjela s drugim ustrojstvenim jedinicama Suda

skrbi o redovitoj uplati svih poreznih i drugih obveza

skrbi za redovito izvr§avanje svih materijalno-financijskih i knjigovodstvenih poslova u skladu
sa Sudskim poslovnikom i svim drugim pozitivnim materijalno-financijskim i knjigovodstvenim
propisima i standardima

redovito prati sve pozitivhe propise i praksu vezanu uz rad raéunovodstva
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Suda i ravnatelja sudske uprave
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrSitelja
13. Referent Opée: -razina 4.2.
1 * Logika — osnovna HKO-3,
- sluzbenik na radnom razina ekonomske ili
mjestu lll. vrste » Pisana komunikacija | upravne struke ili

na hrvatskom jeziku - | gimnazija,
osnovna razina najmanje 1

= Govorna godina radnog
komunikacija i iskustva na
prezentacijske odgovarajuéim
vjestine na poslovima
hrvatskom jeziku —
osnovna razina

» Digitalna pismenost
— oshovna razina

»  Qdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka —
osnovna razina

=  Suradnjai
meduljudski odnosi -
osnovna razina

Specifi€ne:

Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
ra¢unovodstva
(Zakon o
racunovodstvu) —
osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika- osnovna
razina

Digitalna pismenost-
osnovna razina
Poznavanje propisa
iz podrugja
raCunovodstva
(Zakon o
racunovodstvu)—
osnovna razina

Opis poslova

e obavlja obra¢un place te izradu i predaju svih popratnih izvjes¢a
e obavlja obradun materijalnih prava, isplatu istih te izradu i predaju svih popratnih izvjeSca
« izraduje potvrde vezane uz place i materijalna prava zaposlenih duznosnika, sluzbenika i

namjestenika

provodi knjizenja u knijizi ulaznih raCuna
vodi evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara
vodi blagajnu
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, ravnatelja sudske uprave i predsjednika Suda
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Stru€ni uvjeti
broj izvrsitelja
14. Ekonom Opée: -razina 4.2.
1 = Logika — osnovna HKO-a,
- sfuzbenik na radnom razina ekonomske ili
mjestu llI. vrste =  Pisana komunikacija | upravne struke ili
na hrvatskom jeziku - | gimnazija,
osnovna razina najmanje 1
* Govorna godina radnog
komunikacija i iskustva na
prezentacijske odgovarajuéim
vjestine na poslovima

hrvatskom jeziku —
osnovna razina

= Digitalna pismenost
— osnovna razina

= QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrdenje zadataka —
osnovna razina

= Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:
= Logika- osnovna
razina

= Digitalna pismenost
— oshovna razina

Opis poslova

obavlja poslove nabave i izdavanja potroSnog i uredskog pribora i materijala, sitnog inventara te

materijala za ¢is¢enje te vodi potrebnu evidenciju o istom
vodi pomoéne knjige, knjige inventara, knjige potro$nog materijala

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, ravnatelia sudske uprave i predsjednika Suda
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2. SUDSKA

PISARNICA

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

“Struéni uvjeti

15.

Upravitelj zajednicke
sudske pisarnice u
sudovima s preko 30
sudaca

- sluzbenik na polozaju lll
vrste

1

Opée:
= Logika — osnhovna
razina
* Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
srednja razina
= Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina
* Digitalna pismenost
— osnovna razina
= Qdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
srednja razina
= Suradnjai
meduljudski odnosi —
srednja razina
Rukovodece:
= QOrganizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja
pokazatelja —
osnovna razina
»  Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — srednja
razina
Specifi€ne:
= Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
srednja razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= | ogika - osnovna
razina
= Digitalna pismenost -
osnovna razina
= Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
srednja razina

-razina 4.2.
HKO-a upravne
ili ekonomske
struke ili
gimnazija,
najmanje 4
godine radnog
iskustva na
odgovarajucim
poslovima
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Opis poslova

® 8 @ @

organizira i upravlja radom sudskih pisarnica

brine da se svi poslovi sudske pisarnice obavljaju uredno i na vrijeme,

obavlja raspored sluzbenika u okviru sudske pisarnice i koordinira njihov rad

organizira rad zapisni¢ara na prijepisu sudskih odluka

stavlja vlastoruéni potpis na otpravak sudskih odluka uz potvrdu o toénosti otpravka i
sudski pecat

vodi odgovarajuce upisnike

zaprima, uvodi i izdaje obavijesti po trazenju stranaka u skladu sa Sudskim poslovnikom
vodi evidenciju o stanju predmeta, sastavlja statisticka izvje$ca

prati provodenje odredbi Sudskog poslovnika

vodi evidenciju o radu sudaca te sadinjava izvje$¢a koja zatrazi predsjednik Suda ili
ravnatelj sudske uprave

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Suda i ravnatelja sudske uprave
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2.1. POSEBNA SUDSKA PISARNICA PRIJEPISA

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj - izvrsitelja |
16. Voditelj posebne sudske 1 Opce: -razina 4.2.
pisarnice u sudovima s = Logika — srednja HKO-a upravne
preko 30 sudaca razina ili ekonomske
*« Pisana komunikacija | struke ili
- sluzbenik na polozaju lll. na hrvatskom jeziku- | gimnazija,
vrste srednja razina najmanje 4
= Govorna godine radnog
komunikacija i | iskustva na
prezentacijske odgovarajucim
vjestine na | poslovima

hrvatskom jeziku -
osnovna razina

« Digitalna pismenost
— osnovna razina

=  Qdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
srednja razina

= Suradnjai
meduljudski odnosi —
srednja razina

Rukovodece:
« Qrganizacija i
upravljanje
poslovima,

upravljanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja
pokazatelja — srednja
razina

= Usmjerenost na
rie§avanje problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — srednja

razina

Specifiéne:
= Poznavanje propisa i
praksi iz podrucgja

uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
srednja razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
» Logika - srednja
razina
= Digitalna pismenost -
osnovna razina
= Poznavanje propisa i
praksi iz podruc¢ja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
srednja razina
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Opis poslova

organizira rad zapisniéara na prijepisu sudskih odluka
zaprima i rasporeduje spise za prijepis
vodi odgovarajuéu evidenciju o prijepisu odluka

prati provodenje odredbi Sudskog poslovnika, prvenstveno onih koje se ti¢u izgleda
sudskih odluka

po potrebi obavlja prijepis sudskih odluka

obavija i druge poslove po nalogu predsjednika Suda, ravnatelja sudske uprave i
upravitelja zajednic¢ke sudske pisarnice.




30

Poznavanje propisa i

praksi iz podrucja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
osnovna razina

Popis kompetencija koje
se testiraju:

Logika- osnovna
razina
Poznavanje
strojopisa

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrsitelja
17. Zapisni€ar u tijelima Opée: -razina 4.2.
sudbene viasti 16 = Logika — osnovna HKO-a, upravne,
razina ekonomske ili
- sluzbenik na radnom = Pisana komunikacija | birotehnicke
mjestu Ill. vrste na hrvatskom jeziku | struke ili
- osnovna razina gimnazija,
=  Govorna najmanje 1
komunikacija i godina radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na odgovarajuéim
hrvatskom jeziku — poslovima
osnovna razina
= Digitalna pismenost
— osnovna razina
= QOdgovornost u radu
i orijentiranost na
izvr§enje zadataka —
osnhovna razina
= Suradnjai
meduljudski odnosi
— osnovna razina
Specificne:
= Poznavanje
strojopisa

| Opis poslova

e obavlja sve vrste prijepisa sudskih odluka

prakse i evidencije

obavlja prijepis sudskih odluka po diktatu
obavlja poslove uredenja teksta sudske odluke u skladu sa Sudskim poslovnikom
obavlja prijepis raznih izvjestaja, analiza, dopisa, dokumenata i tabela

putem e-spisa preuzima i vraca sudske spise
obavlja administrativne i druge pomocne poslove za potrebe pracenja propisa, sudske

o obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Suda, ravnatelja sudske uprave, i
upravitelja zajednitke sudske pisarnice i voditelja posebne sudske pisarnice.
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2.2. POSEBNA SUDSKA PISARNICA PRIJEMA | OTPREME POSTE

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj | izvrSitelja
18 Voditelj posebne sudske 1 Opée: -razina 4.2.
pisarnice * Logika —srednja HKO-a upravne
u sudovima s preko 30 razina ili ekonomske
sudaca *= Pisana komunikacija | struke ili
na hrvatskom jeziku- | gimnazija,
- sluzbenik na polozaju lll. srednja razina najmanje 4
vrste = Govorna godine radnog
komunikacija i | iskustva na
prezentacijske odgovarajué¢im
vjestine na | poslovima,
hrvatskom jeziku - | polozen ispit za
osnovna razina upravljanje
» Digitalna pismenost | dokumentarnim i
—osnovna razina arhivskim

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

*  Suradnjai
meduljudski odnosi —
srednja razina

Rukovodecée:
*  Organizacija i
upravljanje
poslovima,

upravljanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja
pokazatelja — srednja
razina

= Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa - srednja
razina

Specifi¢ne:

» Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
srednja razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:
* Logika - srednja
razina

=« Digitalna pismenost -
osnovna razina

= Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
srednja razina

gradivom izvan
arhiva
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Opis poslova

organizira rad prijema i otpreme poste

koordinira rad sluzbenika posebne pisarnice

brine za pravovremenu otpremu poste

brine o propisanim rokovima ¢uvanja, arhiviranja i izlu¢ivanja dokumentarnog i arhivskog
gradiva

brine o pravilnom postupanju s dokumentarnim i arhivskim gradivom

suraduje s Hrvatskim drzavnim arhivom

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Suda, ravnatelja sudske uprave i
upravitelja zajednicke sudske pisarnice
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Strucni uvjeti
broj izvrSitelja
19. Referent Opce: -razina 4.2.
3 * Logika — osnovna HKO-a,
- sluzbenik na radnom razina ekonomske,
mjestu lll. vrste * Pisana komunikacija | upravne,
na hrvatskom jeziku - | birotehni¢ke
osnhovna razina struke ili
= Govorna gimnazija,
komunikacija i najmanje 1
prezentacijske godina radnog
vjestine na iskustva na
hrvatskom jeziku — odgovarajuéim
osnovna razina poslovima,
» Digitalna pismenost | poloZen ispit za
— osnovna razina upravljanje
* Odgovornost u radui | dokumentarnim i
orijentiranost na arhivskim
izvrdenje zadataka — | gradivom izvan
osnovna razina arhiva
"  Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina
Specificne:
»  Poznavanje propisa i
praksi iz podruéja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
osnovna razina
= Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika- osnovna
razina
» Digitalna pismenost-
osnovna razina
» Poznavanje propisa i
praksi iz podru&ja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Opis poslova -

obavlja poslove prijema i otpreme poste

vodi dostavne knjige

provodi propisani postupak ¢&uvanja, arhiviranja i izlu¢ivanja dokumentarnog i

arhivskog gradiva

brine o sigurnosti, Cistoéi i urednosti arhive
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, ravnatelja sudske uprave i predsjednika

Suda




34

2.3. POSEBNA SUDSKA PISARNICA UPISNIKA

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrsitelja
20. Voditelj posebne sudske 1 Opée: -razina 4.2.
pisarnice u sudovima s s Logika — srednja HKO-a
preko 30 sudaca razina upravne ili
= Pisana komunikacija | ekonomske
na hrvatskom jeziku- | struke ili
- sluzbenik na polozaju ll. srednja razina gimnazija,
vrste =  Govorna komunikacija | najmanje 4
i prezentacijske | godine radnog
vjestine na hrvatskom | iskustva na
jeziku —  osnovna | odgovarajucim
razina poslovima

= Digitalna pismenost —
osnovna razina

= Qdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
srednja razina

= Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja
razina

Rukovodede:

= QOrganizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja
pokazatelja — srednja
razina

s Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —
srednja razina

Specifiéne:
= Poznavanje propisa i
praksi iz  podrucja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) -

srednja razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
* Logika — srednja
razina
s Digitalna pismenost -
osnovna razina
= Poznavanje propisa i

praksi iz podrucja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) -

srednja razina

Opis poslova

e organizira rad upisa i formiranja predmeta te rasporedivanja predmeta

e koordinira rad sluzbenika posebne pisarnice

e brine o pravovremenom upisu predmeta te dodjelu istih

e obavija i druge poslove po nalogu predsjednika Suda, ravnatelja
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice

sudske uprave i
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj - izvrsitelja | -
21. Upisnicar u tijelima Opée: -razina 4.2.
sudbene viasti 10 = Logika — osnovna HKO-a, upravne,
razina ekonomske ili
- sluzbenik na radnom » Pisana komunikacija | birotehnitke
mjestu lll. vrste na hrvatskom jeziku - | struke ili
osnovna razina gimnazija,
= Govorna najmanje 1
komunikacija i godina radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na odgovarajuéim
hrvatskom jeziku — poslovima
osnhovna razina
= Digitalna pismenost
— osnovna razina
*=  Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvr§enje zadataka —
osnovna razina
= Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina
Specifiéne:

Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
osnhovna razina
Poznavanje
strojopisa

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika- osnovna
razina

Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) -
osnovna razina

Opis poslova

e obavlja upis predmeta kroz e-spis

formira i rasporeduje spise

L]
e vodi odgovarajuce upisnike, imenike i pomocne knjige, evidenciju o kretanju spisa
e obavlja i druge poslove po nalogu voditelia, predsjednika Suda i ravnatelja sudske

uprave




36

2.4. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA OBRADU SUDSKE PRAKSE

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrsitelja
22. Voditelj posebne sudske 1 Opée: -razina 4.2.
pisarnice u sudovima s = Logika — srednja HKO-a upravne
preko 30 sudaca razina ili ekonomske
=  Pisana struke ili
- sluzbenik na polozaju Ill. komunikacija na | gimnazija,
vrste hrvatskom jeziku- | najmanje 4
srednja razina godine radnog
= Govorna iskustva na
komunikacija i | odgovaraju¢im
prezentacijske poslovima
vjestine na

hrvatskom jeziku —
osnovna razina

» Digitalna pismenost
— osnovna razina

»  Qdgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka — srednja
razina

* Suradnjai
meduljudski odnosi
— srednja razina

Rukovodeée:
= QOrganizacija i
upravljanje
poslovima,

upravljanje ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja -
srednja razina
= Usmjerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa — srednja
razina
Specifine:
= Poznavanje
propisa i praksi iz
podruc¢ja uredskog
poslovanja (Sudski
poslovnik) -
srednja razina
Popis kompetencija koje
se testiraju:
= Logika - srednja
razina
= Digitalna pismenost
- osnovna razina
= Poznavanje
propisa i praksi iz
podru¢ja uredskog
poslovanja (Sudski
poslovnik) -
srednja razina
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Opis poslova

organizira rad na obradi sudske prakse, anonimizaciji odluka Suda te objavi istih
koordinira rad sluzbenika posebne pisarnice

brine o pravovremenoj obradi predmeta

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Suda, ravnatelja sudske uprave i
upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice
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Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrsitelja
23. Referent Opce: -razina 4.2.
2 = Logika — osnhovna HKO-a, upravne,
- sluzbenik na radnom razina ekonomske ili
mjestu lll. vrste = Pisana komunikacija | birotehnicke

na hrvatskom jeziku - | struke ili
osnhovna razina gimnazija,

= Govorna najmanje 1
komunikacija i godina radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na odgovarajucim
hrvatskom jeziku — poslovima
osnovna razina

= Digitalna pismenost
— osnovna razina

= QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
osnovna razina

= Suradnja i
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Specifiéne:

Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
osnovna razina
Poznavanje
strojopisa

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika- osnovna
razina

Digitalna pismenost-
osnovna razina
Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja
uredskog poslovanja
(Sudski poslovnik) —
osnovna razina

Opis poslova

e obavlja administrativne i druge pomoé¢ne poslove za potrebe pracenja propisa, sudske

prakse i evidencije

e obavla poslove za javnu objavu na posebnoj mreznoj stranici uz prethodnu
anonimizaciju i postivanje pravila o zastiti osobnih podataka
s obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i predsjednika Suda
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3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvrsitelja
24, Visi sudski savjetnik — Opée: -razina 7.1. sv HKO-
specijalist 4 * Logika — srednja a pravne struke,
razina poloZzen pravosudni
- radno mjesto I. vrste * Pisana komunikacija | ispit, najmanje 4

na hrvatskom jeziku-
visoka razina

godine radnog

iskustva na

= Govorna poslovima sudskog ili
komunikacija i | drzavnoodvjetni¢kog
prezentacijske savjetnika,
vjestine na | pravosudnog
hrvatskom jeziku — | duznosnika,

visoka razina
Digitalna pismenost
— srednja razina

odvjetnika ili javnog
biljeznika odnosno
najmanje 8 godina

= Odgovornost u radu i | radnog iskustva na
orijentiranost na | drugim pravnim
izvrSenje zadataka — | poslovima

visoka razina
Suradnja i

nakon poloZenog
pravosudnog ispita

meduljudski odnosi —
visoka razina

Specifiéne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva

(Prekrsajni zakon) —
visoka razina
*  Primjena prava —
visoka razina
Popis kompetencija koje se

testiraju:
= Logika-srednja
razina

= Digitalna pismenost-
srednja razina

= Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina

= Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon) —
visoka razina

Opis poslova

l

samostalno provodi odredene najslozenije sudske postupke, ocjenjuje dokaze i utvrduje ¢injenice te
na temelju provedenog postupka podnosi sucima pisani prijedlog na temelju kojeg sudac donosi
odluku, a po ovlastenju suca, objavljuje tako donesenu odluku

prati op¢a pravna shvacanja donesena na sjednici svih sudaca i pravna shvacanja donesena na
sjednici odjela radi osiguranja jedinstvene primjene zakona te ravnopravnosti i jednakosti gradana
pred zakonom

sudjeluje u pripremi nacrta pravnih shvacanja i drugih materijala za sjednice sudskih odjela i sjednicu
svih sudaca, u suradnji s predsjednicima odjela

vodi evidencije odluka od pravne vaZznosti; pregledava odluke Suda prije otpreme; odabire odluke za
objavljivanje u publikacijama sudske prakse; vodi evidenciju odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, Vrhovnog suda Republike Hrvatske, Europskog suda za ljudska prava, Suda Europske unije
izvjestava o stanju spisa i priprema nacrte odluka vije¢a

obavlja najsloZenije poslove i zadatke koji se odnose na prouc¢avanje i praéenje sudske prakse u
vije¢ima

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Suda
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Struéni uvjeti
broj izvriitelja
25. Visi sudski savjetnik Opée: -razina 7.1. sv HKO-
5 * Logika — srednja a pravne struke,
- radno mjesto |. vrste razina polozen pravosudni
= Pisana komunikacija | ispit i najmanje 2
na hrvatskom jeziku- | godine radnog
visoka razina iskustva na
s« Govorna poslovima sudskog ili
komunikacija i | drzavnoodvjetnickog
prezentacijske savjetnika,
vjestine na | pravosudnog
hrvatskom jeziku — | duznosnika,
visoka razina odvijetnika ili javhog
= Digitalna pismenost | biljeznika odnosno
— srednja razina najmanje 5 godina
= Qdgovornost u radu i | radnog iskustva na
orijentiranost na | drugim pravnim
izvréenje zadataka — | poslovima
visoka razina nakon poloZenog
= Suradnjai pravosudnog ispita
meduljudski odnosi —
visoka razina
Specifi€ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon) —
visoka razina
Primjena prava —
visoka razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika-srednja
razina

Digitalna pismenost-
srednja razina
Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon) —
visoka razina

Opis poslova

» samostalno provodi odredene najslozenije sudske postupke, ocjenjuje dokaze i utvrduje Cinjenice te
na temelju provedenog postupka podnosi sucima pisani prijedlog na temelju kojeg sudac donosi

odluku, a po ovlastenju suca, objavljuje tako donesenu odluku

e samostalno prou¢ava spise i odgovarajuce propise te sudsku praksu i pravnu literaturu uz konkretan
spis, izvje$tava o stanju spisa i priprema nacrte odluka vije¢a, vodi zapisnik na sjednicama vijeca,
priprema struéne sastanke i sudjeluje u njima, po potrebi sudjeluje u izradi izvjestaja i analiza iz

odgovarajuce pravne oblasti
e obavljaidruge poslove po nalogu predsjednika Suda.

=
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Redni Polozaj ili radno mjesto Broj
broj izvrsitelja
26. Sudski savjetnik
11

- radno mjesto I. vrste

Kompetencije

Opce:
s Logika — srednja

razina

* Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina

* Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku -
visoka razina

= Digitalna pismenost
— srednja razina

= QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
visoka razina

*=  Suradnjai
meduljudski odnosi —
visoka razina

Specifiéne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva

(Prekrsajni zakon)—
visoka razina
=  Primjena prava —
srednja razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
* Logika-srednja
razina
= Digitalna pismenost-
srednja razina
»  Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina
= Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon) —

Opis poslova

Struéni uvjeti

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

samostalno provodi odredene najsloZenije sudske postupke, ocjenjuje dokaze i utvrduje €injenice
te na temelju provedenog postupka podnosi sucima pisani prijedlog na temelju kojeg sudac donosi
odluku, a po ovlastenju suca, objavljuje tako donesenu odluku
samostalno prouc¢ava spise i odgovaraju¢e propise te sudsku praksu i pravnu literaturu uz
konkretan spis, izvjeStava o stanju spisa i priprema nacrte odluka vije¢a, vodi zapisnike na

sjednicama vijeca.

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Suda.







