Republika Hrvatska
Opcinski sud u Osijeku
Osijek, Europska avenija 7
Ured predsjednika suda

Broj: 3-Su-1113/2024-11
Osijek, 1. veljace 2025.

Na temelju ¢lanka 31. stavka 1. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj:
28/2013., 33/2015., 82/2015., 82/2016., 67/2018., 126/2019., 130/2020., 21/2022.,
60/2022., 16/2023., 155/2023. i 36/2024.), uz prethodnu suglasnost Ministarstva
pravosuda, uprave i digitalne transformacije KLASA: 711-01/24-01/172, URBROJ:
514-03-01/01-25-03 od 3. sijeCnja 2025. godine, predsjednica Opcinskog suda u
Osijeku donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U OSIJEKU

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

Clanak 2.

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



Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije KLASA:
711-01/24-01/124, URBROJ: 514-03-01/01-25-22 od 3. sijeCnja 2025. godine
odredeno je da se Pravilnikom o unutarnjem redu Opcéinskog suda u Osijeku moze
predvidjeti 208 sluzbenika za obavljanje strucnih i uredskih poslova, 27 namjestenika
za obavljanje tehnickih i pomoc¢nih poslova, te 3 sudacka vjezbenika.

Clanak 4.

Materijalno-financijske poslove, sukladno Sporazumu predsjednika Opcinskog
suda u Osijeku i Zupanijskog suda u Osijeku od 15. studenoga 2017. godine i Odluci
Ministarstva pravosuda KLASA: 710-01/17-01/115, URBROJ: 514-03-02-01-02-17-02
od 27. rujna 2017. godine obavljaju sluzbenici Opcinskog suda u Osijeku.

Materijalno-financijske poslove za Opcinski sud u Dakovu obavljaju sluzbenici
Opcinskog suda u Osijeku.

Clanak 5.

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

Drzavni sluzbenik zaposlen u pravosudnom tijelu duzan je poloZiti poseban
struCni ispit za sluzbenike u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
rasporeden, najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.
Poseban strucni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima poloZen pravosudni
ispit.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 6.

Poslovi Opcinskog suda u Osijeku obavljaju se u slijedeéim ustrojstvenim
jedinicama:

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1.1. Ured ravnatelja sudske uprave

1.2. Odjeljak za ljudske potencijale

1.3. Pisarnica sudske uprave

1.4. Odjel materijalno-financijskog poslovanja
1.5. Pisarnica za izvrSenje prekrsajnih kazni



2. SUDSKA PISARNICA
2.1. ZajedniCka sudska pisarnica

2.1.1. ParniCna pisarnica

2.1.2. lzvanparni¢na i ostavinska pisarnica

2.1.3. Kaznena pisarnica

2.1.4. Ovrdna pisarnica

2.1.5. Prijemno-otpremna pisarnica

2.1.6. PrekrSajna pisarnica

2.1.7. Pisarnica Stalne sluzbe u Belom Manastiru
2.1.8. Pisarnica Stalne sluzbe u Valpovu

2.1.9. Pisarnica Stalne sluzbe u Donjem Miholjcu

3. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL

3.1. ZemljiSnoknijizni odjel u Osijeku
3.2. ZemljiSnoknjizni odjel u Belom Manastiru
3.3. ZemljiSnoknjizni odjel u Valpovu
3.4. ZemljiSnoknjizni odjel u Donjem Miholjcu

4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Clanak 7.

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1.1. Ured ravnatelja sudske uprave

Red. br.: 1. Ravnatelj sudske uprave
polozaj I. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a pravne, upravne ili ekonomske struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: organizira i odgovara za rad sudskih sluzbenika i namjestenika, prati i
planira edukaciju sluzbenika i namjeStenika kao i njihovu ucinkovitost u radu,
organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave sukladno zakonu i potrebama
suda, organizira provedbu postupka javne nabave, skrbi se o pravodobnom i urednom
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vodenju statistickih podataka o radu suda/sudaca, izraduje nacrte normativnih i
upravnih akata i uputa koje donosi predsjednik suda, vodi registar sklopljenih ugovora,
obavlja i druge poslove iz nadleznosti sudske uprave koje mu povijeri predsjednik suda,
te poslove utvrdene posebnim zakonom

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — visoka razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
- visoka razina
e digitalna pismenost — visoka razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
e suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— visoka razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — visoka razina

Specifi¢ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — visoka razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— visoka razina
¢ digitalna pismenost — visoka razina

Red. br.: 2. Visi informaticki tehnic¢ar
radno mjesto Il. vrste broj izvrsitelja: 2

Struni_uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a elektrotehniCke, tehnicke ili informaticke
struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajucée razine

Opis poslova: obavlja manje slozene poslove organizacije i upravljanja informati¢kim
sustavom, izraduje jednostavnija programska rjeSenja i odgovaraju¢e programske
dokumentacije, organizira i Cuva elektroni¢ke (digitalne) dokumente, odrzava i ¢uva
osnovne racunalne i mrezne operacijske sustave, daje stru¢nu podrsku korisnicima
informati¢kih resursa, odrZava i upravlja sustavom baze podataka prema dobivenim
projektnim uputama, obavlja odgovarajuce stru¢ne i tehnicke poslove informacijskog
centra ili sluzbe, pruza hitnu podrsku u slu¢aju pojave kvarova i greSaka korisnicima
informatickih resursa, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave




Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — visoka razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi€ne:
e prakticna znanja iz podrucja informacijskih tehnologija— srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — srednja razina
e digitalna pismenost — visoka razina

Red. br.: 3. Visi referent
radno mjesto Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Struni_uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a, pravne, upravne ili ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit
odgovarajuce razine

Opis poslova: vodi popis vjezbenika i osoba na praksi, vodi popis sudaca porotnika,
poziva ih i rasporeduje na rasprave, radi na ovjerama isprava za uporabu u
inozemstvu, na zahtjev stranaka i institucija dostavlja preslike ili ispise pravomocnih
sudskih odluka, odnosno spisa, zaprima opce i generalne punomodi, vodi evidenciju
odvjetnika i sve vezano za iste (godisnji odmor, upis u Imenik odvjetnika), te nastavno
navedene obavijesti dostavlja sudackim i savjetni¢kim referadama, piSe rjeSenja o
postavljanju branitelja po sluzbenoj duznosti i 0 navedenom vodi evidenciju, obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi€ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika



Popis kompetencija koje se testiraju:
¢ logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina

Red. br.: 4. Vozaé
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 2

Stru€ni_uvjeti: razina 4.2. ili 4.1. HKO-a, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, vozacka dozvola "B" kategorije

Opis poslova: obavlja poslove prijevoza za sluzbene potrebe suda, brine o redovnom
odrzavanju i ispravnosti sluzbenih vozila, vodi evidenciju obavljene voznje, umnozava
materijale, vodi e-Oglasnu ploCu, provjerava sigurnost objekta i zastitu od pozara,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
¢ digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
¢ logika — osnovna razina

Red. br.: 5. Namjestenik lll. vrste
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 13

Struéni uvjeti: razina 4.2. ili 4.1. HKO-a

Opis poslova: otprema i uru€uje pismena, obavlja dostavu pismena unutar suda po
ustrojstvenim jedinicama, obavlja dostavu pismena izvan suda strankama u postupku,
vodi potrebne evidencije za dostavu, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
sudske uprave




Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
¢ logika — osnovna razina

Red. br.: 6. Namjestenik IV. vrste
radno mjesto IV. vrste broj izvrsitelja: 1

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

Opis poslova: razvrstava i priprema postu za otpremu, otklanja sitne kvarove, urucuje
strankama neurucena pismena koja su vracena na sud, obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
¢ logika — osnovna razina




Red. br.: 7. Spremaé
radno mjesto IV. vrste broj izvrsitelja: 11

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

Opis poslova: odrzava Cisto¢u radnih prostorija, stepenista, hodnika, prostora ispred
ulaza u sud i drugih prostorija, odrzava Cisto¢u namjestaja, obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

¢ logika — osnovna razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
digitalna pismenost — osnovna razina
odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
¢ logika — osnovna razina

1.2. Odjeljak za ljudske potencijale

Red. br.: 8. Voditel] odjelika
polozaj Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni_uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a, najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit odgovarajuce razine

Opis poslova: obavlja stru€ne i upravne poslove vezane za upravljanje i razvoj ljudskih
potencijala, provodi analizu radne opterecenosti i priprema prijedlog plana
zapoS$ljavanja u drZavnu sluzbu, procjenjuje potrebe izobrazbe u drzavnom tijelu, te
obavlja stru€ne poslove vezane za izobrazbu drzavnih sluzbenika i namjestenika, vodi
dnevnik struénog usavrSavanja sudaca, savjetnika i sluzbenika, izraduje izvjeS¢a o
popunjenosti radnih mjesta na temelju rodne zastupljenosti, sudjeluje u provedbi
postupka prijma u drZzavnu sluzbu, unosi podatke u Registar zaposlenih u javhom
sektoru, izraduje jednostavnije dokumente, vodi propisane oCevidnike iz djelokruga
sudske uprave, vodi evidenciju prisutnosti na radu sudaca i ostalih zaposlenih u sudu,
priprema plan godisSnjih odmora, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske
uprave i predsjednika suda




Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— srednja razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina

Red. br.: 9. Zapisnié€ar u tijelima sudbene viasti
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Stru€ni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: piSe po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove, piSe nacrte rjeSenja
0 godisnjim odmorima i ocjenjivanju pod nadzorom voditelja odjeljka, piSe po diktatu
odluke sudske uprave, zapisnike, zamolnice i druge dopise, upisuje dokumente u
sustav e-Spisa, zaprima podneske i vodi propisane ocevidnike iz djelokruga sudske
uprave, obavlja sve administrativne poslove na spisima koji se nalaze u Odjeljku, skrbi
o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i brojevima, obavlja i
druge poslove po nalogu voditelja odjeljka, ravnatelja sudske uprave i predsjednika
suda




Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

1.3. Pisarnica sudske uprave

Red. br.: 10. Upravitelj pisarnice sudske uprave u sudovima s preko 30 sudaca
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvijeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen stru€ni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad, vodi evidenciju
putnih naloga, vodi evidenciju upravnih akata, naredaba i uputa predsjednika suda, te
okruznica, vodi upisnik za predmete sudske uprave, obavlja poslove ¢uvanja priru¢nog
arhiva, Cuva arhivu ureda predsjednika suda, obavlja uredske poslove iz medunarodne
pravne pomoci, pravovremeno dostavlja obavijesti o dezurstvu kaznenih i prekrsajnih
sudaca nadleznim policijskim postajama, zavodima za socijalni rad, ODO-u i dr., vodi
knjigu dezurstva, dostavlja nadleznom ministarstvu tromjesecna izvjeS¢a o deZurstvu
sudaca i sluzbenika, izraduje jednostavnije dopise i nacrte jednostavnijih odluka,
obavlja poslove vezane za rad javnih biljeznika (primopredaja ureda), obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — osnhovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
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e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

e digitalna pismenost — osnovna razina

e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina

e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa -
oshovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina

Red. br.: 11. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti
radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 2

Struéni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen stru¢ni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: prima i obavlja prijepis akata sudske uprave, zaprima i razvrstava postu
za ured predsjednika, obavlja poslove vezane za prijem stranaka u ured predsjednika,
telefonskin  poruka, po potrebi pomaze upravitelju pisarnice sudske uprave u
obavljanju poslova iz njegove nadleznosti, vrSi kompletiranje i arhiviranje predmeta
sudske uprave, skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju,
te rokovima Cuvanja, vodi evidenciju sastanaka i drugih obveza predsjednika suda,
obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja pisarnice sudske uprave, ravnatelja suda
i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
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e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

1.4. Odjel materijalno-financijskog poslovanja

Red. br.: 12. Voditelj odjela
polozaj |. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni_uvjeti: razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a ekonomske struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit odgovarajuée
razine

Opis_poslova: organizira, rukovodi, nadzire i odgovara za rad odjela, rukovodi
materijalno-financijskim poslovanjem, brine o pravilnoj primjeni propisa i 0
namjenskom koristenju sredstava, organizira godisnji popis imovine (inventuru), daje
upute za knjizenje viSkova i manjkova, sudjeluje u provodenju postupka nabave roba i
usluga male vrijednosti, izraduje mjesecna, polugodiSnja i godiSnja financijska
izvjeS¢a, sastavlja prijedlog financijskog plana, poslove vezane za zavrSni racun,
izraduje sva financijska izvjeS¢a na zahtjev nadleznog ministarstva, izraduje prijedlog
zahtjeva za tekuce izdatke suda u svezi izrade drZzavnog proracuna, obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — visoka razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
¢ digitalna pismenost — visoka razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
e suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Rukovodece:

e usmjerenost na rieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— visoka razina
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e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — visoka razina

SpecifiCne:
e poznavanje propisa i praksi u podrucju financijskog upravljanja i kontrole
— visoka razina
e poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog
planiranja- visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — visoka razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

digitalna pismenost — visoka razina

poznavanje propisa i praksi u podrucju financijskog upravljanja i kontrole

— visoka razina

e poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog
planiranja- visoka razina

Red. br.: 13. VisSi savjetnik
radno mjesto I. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni_uvjeti: razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a ekonomske struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit odgovarajuée
razine

Opis poslova: priprema i kontrolira knjigovodstvenu dokumentaciju u prora¢unskom
poslovanju, vodi evidenciju o stanju i promjenama osnhovnih sredstava i sithog
inventara, izraduje plan potrebnih sredstava na mjese¢noj bazi, sudjeluje u izradi
mjesecnih, polugodisnjih i godisSnjih financijskih izvjeSc¢a, sudjeluje u izradi troSkovnika
za provodenje postupka javne nabave, sudjeluje u izradi troSkovnika za provodenje
postupka javne nabave, mijenja voditelja odjela u njegovoj odsutnosti, obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja Odjela materijalno-financijskog poslovanja, ravnatelja
sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — visoka razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— visoka razina
e digitalna pismenost — visoka razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
e suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

13



SpecifiCne:
e poznavanje propisa i praksi u podrucju financijskog upravljanja i kontrole
— visoka razina
e poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog
planiranja- visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — visoka razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

e digitalna pismenost — visoka razina

e poznavanje propisa i praksi u podrucju financijskog upravljanja i kontrole
— visoka razina

e poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog
planiranja- visoka razina

Red. br.: 14. Referent
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 9

Strucni_uvijeti: razina 4.2. HKO-a ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit odgovarajuce razine

Opis poslova: vodi knjigu ulaznih racuna, izraduje i kontrolira nalog za placanje iz
proracunskih sredstava, knjiZi izvode banaka, temeljnice i evidentira uplatu riznice,
kontrolira bruto bilancu, priprema podatke za izradu izvjeS¢a uz savjetovanje sa viSim
savjetnikom i voditeljem odjela, obraCunava place, obraCunava naknade za vrijeme
bolovanja, obraCunava pomodi, potpore i jubilarne nagrade, izraduje izvjeS¢a u vezi
obrac€una i isplate pla¢a, obracunava troSkove prijevoza, izdaje potvrde o mjeseCnim
primanjima, unosi u COP evidencije isplac¢ene naknade za vanjska uredovanja, obavlja
blagajni¢ko poslovanje, obraCunava isplate troSkova sudaca porotnika i vjeStaka,
nabavlja potreban materijal i sitni inventar, preuzima i rasporeduje nabavljenu robu,
vodi evidenciju o pomoc¢noj knjizi materijalnog poslovanja, obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Odjela materijalno-financijskog poslovanja, ravnatelja sudske uprave
i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnovna razina
¢ digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

e poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog
planiranja- osnovna razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — osnovna razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

digitalna pismenost — osnovna razina

poznavanje propisa i praksi iz podru€ja javnih financija i proracunskog
planiranja- osnovna razina

1.5. Pisarnica za izvrSenje prekrsajnih kazni

Red. br.: 15. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
polozaj Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni_uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne ili ekonomske struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: organizira i nadzire rad sudskih sluzbenika na poslovima izvrSenja kazni,
daje upute i uskladuje pravnu praksu vezano uz postupak izvrSenja, obavlja sve
administrativne poslove potrebne za izvrSenje kazni, obavlja i druge poslove po nalogu
suca izvrsenja i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rijeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— srednja razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
¢ logika — srednja razina
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e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 16. Visi referent
radno mjesto Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni_uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a, upravne ili ekonomske struke,najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen struCni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: obavlja sve administrativne poslove vezane za izvrSenje kazni, vodi
upisnike izvrSenja, brine se za uredno i azurno obavljanje poslova izvrSenja u odnosu
na pravomo¢no osudene osobe, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pisarnice
za izvrSenje prekrsajnih kazni, suca izvrSenja i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi€ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — srednja razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
digitalna pismenost — srednja razina

poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 17. Sudski referent za izvr§enje kazni
radno mjesto lIll. vrste broj izvrSitelja: 3

Struéni uvjeti: razina 4.2. HKO-a, upravne ili ekonomske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit odgovarajuée
razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima
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Opis poslova: obavlja sve administrativne poslove vezane za izvrSenje kazni, brine za
uredno i azurno obavljane poslova izvrSenja u odnosu na pravomoéno osudene
osobe, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pisarnice za izvrSenje prekrSajnih
kazni, suca izvrSenja i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

2. SUDSKA PISARNICA
2.1. Zajednicka sudska pisarnica

Red. br.: 18. Upravitelj zajednicke sudske pisarnice u sudovima s preko 30
sudaca

polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni ispit
odgovarajuce razine, poloZzen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: upravlja svim sudskim pisarnicama u sudu, obavlja nadzor nad radom
voditelja pisarnica, upisniara, te svih ostalih djelatnika sudskih pisarnica i koordinira
rad istih, obavlja raspored zapisniCara na odredene poslove, obavlja nadzor nad
pravilnom primjenom odredaba u sudskom poslovanju, te pravilno obavljanje poslova
na pojedinim radnim mjestima u sudu, daje upute za otklanjanje nedostataka u radu,
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nadzire rad na poslovima sudske statistike, obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— osnovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 19. Zapisni€ar u tijelima sudbene viasti
radno mjesto lll. vrste broj izvrSitelja: 72

Stru€ni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: piSe raspravne zapisnike i presude po diktatu suca i savjetnika,
samostalno izraduje jednostavnije dopise, obavlja sve uredsko-tehniCcke poslove na
predmetima u referadi, vodi brigu o svakodnevnom preuzimanju poste iz pretinca, radi
u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu
e-Spis, te naredbama suca i sudskog savjetnika, obavlja i druge poslove po nalogu
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave
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Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

Red. br.: 20. ViSi referent
radno mjesto Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit odgovarajuce razine,

Opis poslova: vrsi pretvorbu gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u digitalni
oblik, Klasificira, organizira, sreduje i popisuje gradivo, obavlja poslove vezane uz
vrednovanije, izluCivanje i predaju gradiva, brine o rokovima Cuvanja predmeta, vodi
popis gradiva u elektroniCkom obliku, prikuplja, sreduje i odlaze sudske predmete u
arhivsku gradu, obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika
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Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — srednja razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 21. ViSi referent
radno mjesto Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit odgovarajuce razine

Opis poslova: obavlja postupke ispraznjena i predaje nekretnina, obavlja popis,
procjenu i prodaju nekretnina, postupa po dostavnim naredbama suca, obavlja i druge
poslove po nalogu upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina

Red. br.: 22. Referent
radno mjesto Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 4.2. HKO-a, druStvene struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit odgovarajuce
razine

Opis poslova: vodi popis gradiva u elektroni¢kom obliku, prikuplja, sreduje i odlaze
sudske predmete u arhivsku gradu, brine o sigurnosti, Cisto¢i i urednosti arhive, vodi
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popis izdanih spisa iz arhive, vodi brigu o zastiti spisa, upisnika i predmeta u arhivi,
obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajednicke sudske pisarnice i ravnatelja
sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 23. Sudski referent za ovrhu
radno mjesto lIll. vrste broj izvrsitelja: 3

Strucni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a drustvene struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit odgovarajuce
razine, poloZen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima,

Opis poslova: obavlja popis, procjenu i predaju pokretnina, pod nadzorom suca obavlja
postupak ispraznjena i prodaje nekretnina, o provedenim ovrSnim radnjama
obavjestava suca ovrhe, obavlja i druge poslove po nalogu suca, upravitelja zajednicke
sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
¢ digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
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SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina

2.1.1. Parni¢na pisarnica

Red. br.: 24.Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
(Parniéna pisarnica)
polozaj Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis _poslova: rukovodi radom pisarnice, odgovoran je za njezin rad, nadzire rad
sluzbenika, obavlja i kontrolira poslove evidencije spisa i podnesaka u elektronicki
upisnik prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu e-Spis,
skrbi o redovitom, zakonitom i urednom sredivanju spisa, prikuplja podatke za izradu
statistiCkih izvjestaja, obavlja i druge poslove po nalogu i uputama upravitelja
zajednicke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— osnhovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
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SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 25. Upisniéar u tijelima sudbene vlasti
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 4

Struéni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: radi u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika
0 radu u sustavu e-Spis, upisuje predmete u odgovarajuce upisnike, razvrstava
podneske, svakodnevno vodi brigu o spisima u "kalendaru”, uljepljuje, sreduje i
zaduzuje spise, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — osnovna razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
digitalna pismenost — osnovna razina

poznavanje Sudskog poslovnika
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2.1.2. lzvanparni€na i ostavinska pisarnica

Red. br.: 26. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
(lzvanparnic¢na i ostavinska pisarnica)
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvijeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: rukovodi radom pisarnice, odgovoran je za njezin rad, nadzire rad
sluzbenika, obavlja i kontrolira poslove evidencije spisa i podnesaka u elektronicki
upisnik prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu e-Spis,
skrbi o redovitom, zakonitom i urednom sredivanju spisa, brine o redovitom
dostavljanju ostavinskih predmeta javnim biljeZnicima, prikuplja podatke za izradu
statistiCkih izvjestaja, obavlja i druge poslove po nalogu i uputama upravitelja
zajednicke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— osnovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnovna razina
¢ digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika
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Red. br.: 27. Upisniéar u tijelima sudbene vlasti
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 2

Struéni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: radi u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika
o radu u sustavu e-Spis, upisuje predmete u odgovarajuce upisnike, razvrstava
podneske, svakodnevno vodi brigu o spisima u "kalendaru®, uljepljuje, sreduje i
zaduzuje spise, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — osnovna razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
digitalna pismenost — osnovna razina

poznavanje Sudskog poslovnika

2.1.3. Kaznena pisarnica

Red. br.: 28.Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
(Kaznena pisarnica)
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima,

Opis poslova: rukovodi radom pisarnice, odgovoran je za njezin rad, nadzire rad
sluzbenika, obavlja i kontrolira poslove evidencije spisa i podnesaka u elektronicki
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upisnik prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu e-Spis,
skrbi o redovitom, zakonitom i urednom sredivanju spisa, prikuplja podatke za izradu
statistiCkih izvjesStaja, obavlja i druge poslove po nalogu i uputama upravitelja
zajedniCke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— osnovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 29. Upisnicéar u tijelima sudbene viasti
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 4

Stru€ni_uvijeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, poloZzen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: radi u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika
o radu u sustavu e-Spis, upisuje predmete u odgovarajuce upisnike, razvrstava
podneske, svakodnevno vodi brigu o spisima u "kalendaru", uljepljuje, sreduje i
zaduzuje spise, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave
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Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — osnovna razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
digitalna pismenost — osnovna razina

poznavanje Sudskog poslovnika

2.1.4. Ovrsna pisarnica

Red. br.: 30. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
(Ovrsna pisarnica)
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis _poslova: rukovodi radom pisarnice, odgovoran je za njezin rad, nadzire rad
sluzbenika, obavlja i kontrolira poslove evidencije spisa i podnesaka u elektronicki
upisnik prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu e-Spis,
skrbi o redovitom, zakonitom i urednom sredivanju spisa, prikuplja podatke za izradu
statistiCkih izvjestaja, obavlja i druge poslove po nalogu i uputama upravitelja
zajednicke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opée:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
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e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— osnovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 31. Upisniéar u tijelima sudbene vlasti
radno mjesto Ill. vrste broj izvrsitelja: 5

Struéni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: radi u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika
o radu u sustavu e-Spis, upisuje predmete u odgovarajuce upisnike, razvrstava
podneske, svakodnevno vodi brigu o spisima u "kalendaru", uljepljuje, sreduje i
zaduZuje spise, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika
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Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

2.1.5. Prijemno-otpremna pisarnica

Red. br.: 32. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
(Pijemno-otpremna pisarnica)
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvijeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen struCni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima,

Opis poslova: rukovodi radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad, nadzire rad
sluzbenika, organizira poslove prijema i otpreme sudskih posiljki, organizira predaju
poSiljki u rad organizacijskim jedinicama, zaprima podneske neposredno od stranaka,
organizira preuzimanje poSiljki od strane odvjetnika koji pri sudu imaju postanske
pretince, vodi brigu o uru€enju poziva sucima porotnicima, radi na potraznicama,
obavlja i druge poslove po nalogu i uputama upravitelja zajedniCke sudske pisarnice,
ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— osnhovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

Specifiéne:
e poznavanje Sudskog poslovnika
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Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 33. Upisniéar u tijelima sudbene vlasti
radno mjesto Ill. vrste broj izvrsitelja: 3

Stru€ni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: prima i otvara poSilike, stavlja bilieSke o primitku, upisuje podatke u
internu primopredajnu knjigu, dostavlja poSiljke u rad sudskim pisarnicama i odjelima,
radi sa strankama, priprema poSiljke za otpremu, obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja pisarnice i upravitelja zajednicke sudske pisarnice

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — osnovna razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
digitalna pismenost — osnovna razina

poznavanje Sudskog poslovnika
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2.1.6. Prekrsajna pisarnica

Red. br.: 34.Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
(PrekrSajna pisarnica)
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: rukovodi radom pisarnice, odgovoran je za njezin rad, nadzire rad
sluzbenika, obavlja i kontrolira poslove evidencije spisa i podnesaka u elektronicki
upisnik prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu e-Spis, u
suradnji s predsjednikom PrekrSajnog odjela sastavlja mjesec¢ni raspored dezZurnih
sudaca, skrbi o redovitom, zakonitom i urednom sredivanju spisa, prikuplja podatke
za izradu statistiCkih izvjeStaja, obavlja i druge poslove po nalogu i uputama upravitelja
zajedniCke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rijeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— oshovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnhovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika
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Red. br.: 35. Upisnicar u tijelima sudbene vlasti
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 3

Stru€ni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: radi u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika
o radu u sustavu e-Spis, upisuje predmete u odgovarajuce upisnike, razvrstava
podneske, svakodnevno vodi brigu o spisima u "kalendaru", uljepljuje, sreduje i
zaduzuje spise, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku —
osnhovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — osnovna razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
digitalna pismenost — osnovna razina

poznavanje Sudskog poslovnika

2.1.7. Pisarnica Stalne sluzbe u Belom Manastiru

Red. br.: 36. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
(Pisarnica Stalne sluzbe u Belom Manastiru)
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima
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Opis poslova: rukovodi radom pisarnice, odgovoran je za njezin rad, nadzire rad
sluzbenika, obavlja i kontrolira poslove evidencije spisa i podnesaka u elektronicki
upisnik prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu e-Spis,
skrbi o redovitom, zakonitom i urednom sredivanju spisa, prikuplja podatke za izradu
statistiCkih izvjestaja, obavlja i druge poslove po nalogu i uputama upravitelja
zajedniCke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— osnovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 37. Upisni¢ar u tijelima sudbene viasti
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 3

Stru€ni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: radi u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika
o0 radu u sustavu e-Spis, upisuje predmete u odgovarajuce upisnike, razvrstava
podneske, svakodnevno vodi brigu o spisima u "kalendaru", uljepljuje, sreduje i
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zaduzuje spise, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
oshovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 38. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti
radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 6

Struéni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, poloZzen stru€ni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis_poslova: piSe raspravne zapisnike i presude po diktatu suca i savjetnika,
samostalno izraduje jednostavnije dopise, obavlja sve uredsko-tehnicke poslove na
predmetima u referadi, vodi brigu o svakodnevnom preuzimanju poste iz pretinca, radi
u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu
e-Spis, te naredbama suca i sudskog savjetnika, obavlja i druge poslove po nalogu
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opée:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
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SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

2.1.8. Pisarnica Stalne sluzbe u Valpovu

Red. br.: 39. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
(Pisarnica Stalne sluzbe u Valpovu)
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis _poslova: rukovodi radom pisarnice, odgovoran je za njezin rad, nadzire rad
sluzbenika, obavlja i kontrolira poslove evidencije spisa i podnesaka u elektronicki
upisnik prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu e-Spis,
skrbi o redovitom, zakonitom i urednom sredivanju spisa, prikuplja podatke za izradu
statistiCkih izvjestaja, obavlja i druge poslove po nalogu i uputama upravitelja
zajednicke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— oshovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
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SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 40. Upisniéar u tijelima sudbene vlasti
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 2

Struéni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: radi u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika
0 radu u sustavu e-Spis, upisuje predmete u odgovarajuce upisnike, razvrstava
podneske, svakodnevno vodi brigu o spisima u "kalendaru”, uljepljuje, sreduje i
zaduzuje spise, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — osnovna razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
digitalna pismenost — osnovna razina

poznavanje Sudskog poslovnika
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Red. br.: 41. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 9

Struéni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis_poslova: pise raspravne zapisnike i presude po diktatu suca i savjetnika,
samostalno izraduje jednostavnije dopise, obavlja sve uredsko-tehnicke poslove na
predmetima u referadi, vodi brigu o svakodnevnom preuzimanju poste iz pretinca, radi
u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu
e-Spis, te naredbama suca i sudskog savjetnika, obavlja i druge poslove po nalogu
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje Sudskog poslovnika
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

2.1.9. Pisarnica Stalne sluzbe u Donjem Miholjcu

Red. br.: 42. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
(Pisarnica Stalne sluzbe u Donjem Miholjcu)
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, poloZzen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima
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Opis poslova: rukovodi radom pisarnice, odgovoran je za njezin rad, nadzire rad
sluzbenika, obavlja i kontrolira poslove evidencije spisa i podnesaka u elektronicki
upisnik prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu e-Spis,
skrbi o redovitom, zakonitom i urednom sredivanju spisa, prikuplja podatke za izradu
statistiCkih izvjestaja, obavlja i druge poslove po nalogu i uputama upravitelja
zajedniCke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— osnovna razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina

SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— osnovna razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e poznavanje Sudskog poslovnika

Red. br.: 43. Zapisni€ar u tijelima sudbene viasti
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Stru€ni_uvjeti: razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: piSe raspravne zapisnike i presude po diktatu suca i savjetnika,
samostalno izraduje jednostavnije dopise, obavlja sve uredsko-tehniCke poslove na
predmetima u referadi, vodi brigu o svakodnevnom preuzimanju poste iz pretinca, radi
u e-Spis sustavu prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o radu u sustavu
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e-Spis, te naredbama suca i sudskog savjetnika, obavlja i druge poslove po nalogu
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja sudske uprave

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
SpecifiCne:
e poznavanje Sudskog poslovnika
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

Popis kompetencija koje se testiraju:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e poznavanje strojopisa (vjestina pisanja na stroju)

3. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL

3.1. ZemljiSnoknjizni odjel u Osijeku

Red. br.: 44.Voditelj zemljiSnoknjiznoqg odjela
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Struéni_uvjeti: razina 4.2. st HKO-a drustvene struke, najmanje 4 godine radnog
iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen drzavni ispit odgovarajuce
razine, polozZen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rukovodi cjelokupnim poslovanjem zemljiSnoknjiznog odjela, kontrolira
zakonitost rieSenja i prati sudsku praksu, obuCava vjezbenike, zaprima predmete,
obavlja i druge poslove po nalogu zemljiSnoknjiZnog suca, ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
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e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— srednja razina
e oOrganizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

SpecifiCne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — srednja razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— srednja razina

e digitalna pismenost — srednja razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Red. br.: 45. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent
radno mjesto Il. vrste broj izvrSitelja: 5

Strucni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 3
godine radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen strucni ispit
za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta, polozen drzavni ispit odgovarajuce razine,
polozZen strucni ispit za sluZbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rjeSava i provodi sloZzene predmete, pod kontrolom zemljiSnoknjiznog
suca izraduje rjeSenja, radi sa strankama, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
zemljiSnoknjiznog odjela, zemljiSnoknjiznog suca i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
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SpecifiCne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

¢ logika — srednja razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina

e digitalna pismenost — srednja razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Red. br.: 46. Visi zemljiSnoknjizni referent
radno mjesto Il. vrste broj izvrsitelja: 2

Strucni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 1
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit
odgovarajuce razine, polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova: vodi zemljiSne knjige putem sustava ZIS, radi sa strankama, sastavlja
izvieSca o knjiznom stanju, priprema nacrte sudskih rieSenja, vrSi dostavu rjeSenja,
provodi zemljiSnoknjizna rjeSenja u glavnoj knjizi, samostalno izraduje rjeSenja o
naplati sudske pristojbe na prijedloge, rjeSenja, prigovore i Zalbe, odgovore na prigovor
i odgovore na zalbu, te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog
odjela, zemljiSnoknjiznog suca i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi¢ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
¢ logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
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e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina

e digitalna pismenost — srednja razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Red. br.: 47. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent
radno mjesto Ill. vrste broj izvrSitelja: 6

Strucni_uvijeti: 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, poloZen drzavni ispit odgovarajuce razine,
polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis_poslova: rieSava i provodi slozene predmete, priprema nacrte rjeSenja pod
kontrolom zemljiSnoknjiznog suca, radi sa strankama, obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela i zemljiSnoknjiZnog suca

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — osnovna razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

e digitalna pismenost — osnovna razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina
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Red. br.: 48. ZemljiSnoknjizni referent
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 4

Strucni uvjeti: razina 4.2. HKO-a drusStvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit odgovarajuce
razine, polozZen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rieSava i provodi manje slozene predmeta, radi na prijemu stranaka,
obavla i druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela i
zemljiSnoknjiznog suca

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — osnovna razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

e digitalna pismenost — osnovna razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — osnovna
razina

3.2. ZemljisSnoknjizni odjel u Belom Manastiru

Red. br.: 49. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela
polozaj Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene struke, najmanje 4 godine radnog
iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen struéni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rukovodi cjelokupnim poslovanjem zemljiSnoknjiznog odjela, kontrolira
zakonitost rjeSenja i prati sudsku praksu, obuCava vjezbenike, zaprima predmete,
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obavlja i druge poslove po nalogu zemljiSnoknjiznog suca, ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— srednja razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i prac¢enje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

Specifi¢ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — srednja razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— srednja razina

e digitalna pismenost — srednja razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Red. br.: 50. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni_uvijeti: 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, polozen drzavni ispit odgovarajuée razine,
polozZen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rieSava i provodi sloZzene predmete, priprema nacrte rjeSenja pod
kontrolom zemljiSnoknjiznog suca, radi sa strankama, obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela i zemljiSnoknjiznog suca
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Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi€ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — osnovna razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

e digitalna pismenost — osnovna razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Red. br.: 51. ZemljiSnoknjizni referent
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni_uvijeti: razina 4.2. HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit odgovarajuce
razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rieSava i provodi manje slozene predmeta, radi na prijemu stranaka,
obavlja i druge poslove po nalogu voditela zemljiSnoknjiznog odjela i
zemljiSnoknjiznog suca

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
¢ digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
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SpecifiCne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — osnovna razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

e digitalna pismenost — osnovna razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — osnovna
razina

3.3. ZemljiSnoknjizni odjel u Valpovu

Red. br.: 52. Voditelj zemljiSnoknjiznoqg odjela
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 4.2. st HKO-a drustvene struke, najmanje 4 godine radnog
iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen drzavni ispit odgovarajuce
razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rukovodi cjelokupnim poslovanjem zemljiSnoknjiznog odjela, kontrolira
zakonitost rieSenja i prati sudsku praksu, obuCava vjezbenike, zaprima predmete,
obavlja i druge poslove po nalogu zemljiSnoknjiZnog suca, ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— srednja razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

Specifi¢ne:

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

logika — srednja razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku

— srednja razina

digitalna pismenost — srednja razina

poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Red. br.: 53. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent

radno mjesto Ill. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni_uvijeti: 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, polozen drzavni ispit odgovarajuée razine,
polozZen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rjeSava i provodi sloZzene predmete, priprema nacrte rjeSenja pod

kontrolom zemljiSnoknjiznog suca, radi sa strankama, obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela i zemljiSnoknjiznog suca

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

logika — osnovna razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

digitalna pismenost — osnovna razina

odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — osnovna razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

digitalna pismenost — osnovna razina

poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina
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Red. br.: 54. ZemljiSnoknjizni referent
radno mjesto lll. vrste broj izvrsitelja: 2

Strucni uvjeti: razina 4.2. HKO-a drusStvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit odgovarajuce
razine, polozZen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rieSava i provodi manje slozene predmeta, radi na prijemu stranaka,
obavla i druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela i
zemljiSnoknjiznog suca

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — osnovna razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
e digitalna pismenost — osnovna razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
e suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — osnovna razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

e digitalna pismenost — osnovna razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — osnovna
razina

3.4. Zemljisnoknjizni odjel u Donjem Miholjcu

Red. br.: 55. Voditelj zemljiSnoknjiznoqg odjela
polozaj lll. vrste broj izvrsitelja: 1

Stru€ni_uvijeti: razina 4.2. st HKO-a drustvene struke, najmanje 4 godine radnog
iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen drzavni ispit odgovarajuce
razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rukovodi cjelokupnim poslovanjem zemljiSnoknjiznog odjela, kontrolira
zakonitost rjeSenja i prati sudsku praksu, obuCava vjezbenike, zaprima predmete,
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obavlja i druge poslove po nalogu zemljiSnoknjiZnog suca, ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:
e usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— srednja razina
e organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i prac¢enje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina

Specifi¢ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — srednja razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
— srednja razina

e digitalna pismenost — srednja razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Red. br.: 56. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent
radno mjesto Il. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 3
godine radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen strucni ispit
za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta, polozen drzavni ispit odgovarajuce razine,
polozZen strucni ispit za sluZbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rjeSava i provodi sloZzene predmete, pod kontrolom zemljiSnoknjiznog
suca izraduje rjeSenja, radi sa strankama, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
zemljiSnoknjiznog odjela, zemljiSnoknjiZnog suca i predsjednika suda
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Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — srednja razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
e suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi€ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — srednja razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina

e digitalna pismenost — srednja razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja
razina

4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Red. br.: 57.Visi struéni savjetnik - specijalist u sudu
radno mjesto |. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti: razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a, smjer socijalna pedagogija, socijalni rad
ili psihologija, najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
istaknuti rezultati u odgovaraju¢em podrucju, poloZzen drZzavni ispit odgovarajuée
razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: prikuplja podatke o osobnim i obiteljskim prilikama maloljetnika prema
kojima se vodi kazneni postupak, u kaznenim postupcima prema maloljetnicima na
sjednici vijeca ili na raspravi daje strucno misljenje o vrsti maloljetnicke sankcije koju
bi bilo opravdano izreci, u kaznenim postupcima prema mladim punoljetnicima daje
stru¢no misljenje o svrhovitosti primjene maloljetniCkih sankcija prema istima, prikuplja
podatke o tijeku i uspjesSnosti izvrSavanja izreCenih maloljetnickih sankcija, te na
temelju istih predlaze daljnje postupanje, pruza strucnu pomoc prilikom ispitivanja
djece i maloljetnika kao svjedoka u kaznenim postupcima, obavlja i druge poslove
prema uputi sudaca za mladez
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Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

e logika — visoka razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka

razina

e digitalna pismenost — srednja razina

e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

SpecifiCne:

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima za mladez, Pravilnik o
radu stru¢nih suradnika izvanpravne struke na poslovima delikvencije mladih i
kaznenopravne zastite djece u drzavnim odvjetnistvima i na sudovima) — visoka
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — visoka razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka
razina

e digitalna pismenost — srednja razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima za mladez, Pravilnik o
radu struénih suradnika izvanpravne struke na poslovima delikvencije mladih i
kaznenopravne zastite djece u drzavnim odvjetniStvima i na sudovima) — visoka
razina

Red. br.: 58. Struéni suradnik u sudu
radno mjesto I. vrste broj izvrsitelja: 1

Strucni_uvijeti: razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a, smjer psihologije, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit odgovarajuée
razine, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: pomaze sucima u radu u stvarima u kojima su potrebna stru¢na znanja
prilikom rjeSavanja predmeta prema zakonu kojim se ureduju obiteljski odnosi, po
potrebi daje miSljenje o konkretnim pitanjima u sudskim predmetima koji ukljuCuju
odlu€ivanje o pravima maloljetnog djeteta, koordinira rad sudaca i institucija koje
sudjeluju u predmetima kojima se ureduju obiteljski odnosi, priprema dijete za razgovor
sa sucem u situacijama kada dijete pristupa sudu radi pribavljanja misljenja djeteta u
postupcima u kojima se odlu€uje o nekom djetetovom pravu ili interesu, a po potrebi i
prisustvuje razgovoru djeteta sa sucem, pomaze sucu u postupcima mirenja proizaslih
iz predmeta kojima se ureduju obiteljski odnosi, obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika suda
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Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — visoka razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
e suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

SpecifiCne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Obiteljski zakon, Pravilnik o mjerama
zastite osobnih prava i dobrobiti djeteta) — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — visoka razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka
razina

e digitalna pismenost — srednja razina

e poznavanje resornog zakonodavstva(Obiteljski zakon, Pravilnik o mjerama
zastite osobnih prava i dobrobiti djeteta) — visoka razina

Red. br.: 59. VisSi sudski savjetnik - specijalist
radno mjesto I. vrste broj izvrSitelja: 5

Strucni uvjeti: razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, najmanje 4 godine radnog iskustva
na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetni¢kog savjetnika, pravosudnog duznosnika,
odvjetnika ili javnog biljeznika, odnosno najmanje 8 godina radnog iskustva na drugim
pravnim poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita

Opis poslova: sudjeluje u sudenju i samostalno provodi odredene sudske postupke,
ocjenjuje dokaze, utvrduje Cinjenice, izraduje nacrte sudskih odluka, izvjeStava o stanju
spisa, pomaze sucu u radu i poduzima ostale potrebne radnje u najslozenijim
predmetima, obavlja ostale poslove po nalogu suca mentora i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
¢ logika — visoka razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
¢ digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
e suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
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Specifi¢ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parnicnom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, PrekrSajni zakon) — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e logika — visoka razina

e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka
razina

e digitalna pismenost — srednja razina

e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parnicnom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, PrekrSajni zakon) — visoka razina

Red. br.: 60. VisSi sudski savjetnik
radno mjesto I. vrste broj izvrSitelja: 6

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

Opis poslova: sudjeluje u sudenju i samostalno provodi odredene sudske postupke,
ocjenjuje dokaze, utvrduje Cinjenice, izraduje nacrte sudskih odluka, izvjeStava o stanju
spisa, pomaze sucu u radu i poduzima ostale potrebne radnje u slozenim predmetima,
obavlja ostale poslove po nalogu suca mentora i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — visoka razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
e digitalna pismenost — srednja razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
e suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifi¢ne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parnicnom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, Prekrajni zakon) — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
¢ logika — visoka razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
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digitalna pismenost — srednja razina
poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢énom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, PrekrSajni zakon) — visoka razina

Red. br.: 61. Sudski savjetnik

radno mjesto I. vrste broj izvrsitelja: 13

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

Opis poslova: sudjeluje u sudenju i samostalno provodi odredene sudske postupke,

ocjenjuje dokaze, utvrduje Cinjenice, izraduje nacrte sudskih odluka, izvjeStava o stanju
spisa, pomaze sucu u radu i poduzima ostale potrebne radnje u jednostavnijim
predmetima, obavlja ostale poslove po nalogu suca mentora i predsjednika suda

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

logika — visoka razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka
razina

digitalna pismenost — srednja razina

odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifi¢ne:

poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parnicnom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, PrekrSajni zakon) — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

logika — visoka razina

pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka
razina

digitalna pismenost — srednja razina

poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parnicnom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, PrekrSajni zakon) — visoka razina
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Red. br.: 62. Sudski savjetnik — u statusu vjezbenika
radno mjesto I. vrste broj izvrsitelja: 3

Strucni uvjeti: razina 7.1. sv HKO-a pravne struke

Opis poslova: pod nadzorom suca stjeCe struCna i praktiCna iskustva/znanja radi
polaganja pravosudnog ispita, priprema se za polaganje pravosudnog ispita prema
utvrdenom programu rada

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
e logika — visoka razina
e pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
e digitalna pismenost — visoka razina
e odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka visoka razina
e suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

SpecifiCne:
e poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€nom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, Prekrsajni zakon) — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
e prema posebnom propisu

lll. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.

RjeSenja o rasporedu drZzavnih sluZbenika i namjestenika na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e se u roku od tri mjeseca od dana stupanja na
snagu ovog Pravilnika.

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Op¢inskog suda u Osijeku broj: 3-Su-233/2019 od 17. lipnja 2019. godine, kao i
njegove izmjene i dopune: 3-Su-233/2019-11 od 29. oZujka 2021. godine, 3-Su-
233/2019-21 od 1. ozujka 2022. godine, 3-Su-233/2019-29 od 15. lipnja 2022. godine
i 3-Su-233/2019-36 od 1. kolovoza 2023. godine.

55



Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja.
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