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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U KOPRIVNICI
48000 KOPRIVNICA - Hrvatske drzavnosti 5
URED PREDSJEDNIKA SUDA

Poslovni broj: 3 Su-552/2024-14
Koprivnica, 20. veljate 2025.

Na temelju odredbe ¢lanka 76. stavak 3. Zakona o sudovima (“Narodne
novine” broj 28/13, 33/15, 82/15, 67/18, 126/19, 130/20, 21/22, 60/22, 16/23, 155/23 i
36/24) uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne
transformacije KLASA: 711-01/24-01/221, URBROJ: 514-03-01/01-25-03 od 3.
veljaCe 2025., predsjednica Opéinskog suda u Koprivnici donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U KOPRIVNICI

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Opéinskog suda u Koprivnici (u daljnjem
tekstu Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opcéinskog suda u Koprivnici, redni
brojevi i nazivi radnih mjesta s brojem izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu,
kategorije radnih mjesta, opis poslova, potrebne kvalifikacije za raspored na radno
mijesto, potrebne kompetencije za radno mjesto kao i druga pitanja znacajna za rad
suda.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u Pravilniku koji imaju rodno znaéenje, bez obzira koriste
li se u muskom ili Zenskom 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: 514-03-01/01-25-25 od 24. sije€nja 2024. odredeno je
da se Pravilnikom o unutarnjem redu Opéinskog suda u Koprivnici moZe predvidjeti
82 (osamdesetdva) sluzbenika za obavljanje struénih i uredskih poslova, 11
(jedanaest) namjestenika za obavljanje tehni¢kih i pomoénih poslova, te 2 (dva)
sudacka vjezbenika.

Clanak 4.
Obvezni uvjet za raspored na radna mijesta svih drzavnih sluZbenika je
poloZen drzavni ispit odgovarajuce razine sukladno zakonu kojim se ureduju prava i
obveze drzavnih sluzbenika.
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Drzavni sluzbenik zaposlen u pravosudnom tijelu duzan je poloZiti poseban
struéni ispit za sluzbenike u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je
rasporeden, najkasnije u roku od 6 (§est) mjeseci od dana polaganja drZzavnog ispita.
Poseban struéni ispit nije duZan polagati drzavni sluzbenik koji ima polozZen
pravosudni ispit.

[l. UNUTARNJE USTROJSTVO SUDA

Clanak 5.
Rad Opcinskog suda u Koprivnici ustrojava se u sjedistu suda i Stalnoj sluzbi
u DPurdevcu u slijedeéim ustrojstvenim jedinicama:

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1.1. Pisarnica sudske uprave

1.2. Ured ravnatelja sudske uprave

1.2.1. Odjel za ljudske potencijale

1.3. Pododsjek materijalno-financijskog poslovanja

2. SUDSKA PISARNICA

2.1. Posebna sudska pisarnica (gradanska)

2.2. Posebna sudska pisarnica (kaznena)

2.3. Posebna sudska pisarnica (prekr§ajna)

2.4, Posebna sudska pisarnica za izvrSenje prekr§ajno pravnih sankcija

3. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL
3.1. ZemljiSnoknjizni odjel u Koprivnici
3.2. ZemljiSnoknjizni odjel u Stalnoj sluzbi u Burdevcu

4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI
1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

Poslovi sudske uprave iz €lanka 4. i 17. Sudskog poslovnika i €. 29. Zakona o
sudovima obavljaju se u Uredu predsjednika suda u slijedeéim ustrojstvenim
jedinicama:

1.1. Pisarnica sudske uprave

1.2. Ured ravnatelja sudske uprave,

1.2.1. Odjel za ljudske potencijale

1.3. Pododsjek materijalno-financijskog poslovanja

1.1. Pisarnica sudske uprave
R.br.1. UPRAVITELJ PISARNICE SUDSKE UPRAVE U SUDOVIMA DO 30
SUDACA - 1 izvrSitelj

Polozaj lll. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili
gimnazija, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.
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Kompetencije radnog mjesta:
Opée:
¢ |ogika — osnovna razina
¢ Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
osnhovna razina
o Digitalna pismenost — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna

razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specificne:

e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima i Sudski
poslovnik) — osnovna razina
Rukovodece:
¢ Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
e Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa - osnovna razina
Kompetencije koje se testiraju:
e |ogika — osnovna razina
¢ Digitalna pismenost - srednja razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima i Sudski
poslovnik) — osnhovna razina

Opis poslova:

e Upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

e Obavlja poslove za predsjednika suda u svezi s prijemom stranaka,
telefonskih poruka, zakazivanja i organizaciji sastanaka i dr.,

¢ Koordinira poslove izmedu predsjednika suda, zamjenika predsjednika
suda, ravnatelja sudske uprave i pojedinih ustrojstvenih jedinica u sudu,

e Zaprima i rasporeduje dnevnu postu sudske uprave te razvrstava postu
za predsjednika suda i zamjenika predsjednika,

e Vodi povjerljivi i strogo povijerljivi djelovodnik kao i upisnike za
odgovarajuée predmete te skrbi o rukovanju i dostavi dopisa povjerljive
i strogo povijerljive poste,

e Skrbi o ¢uvanju povijerljivih i strogo povjerljivih dopisa i spisa odijeljenih
od ostalih spisa,

e Vodi upisnike sudske uprave i odgovarajuce imenike,

e Prima i obavlja prijepis akata sudske uprave,

e Skrbi o administrativno-tehni¢koj obradi materijala za sjednice sudaca i
sudskih odjela,

e Skrbi o spisima povijesnog, znanstvenog i politickog znacaja,

e Vodi evidenciju u svezi s imenovanjem i razrieSenjem sudaca,

e Vodi evidenciju o struénom usavr§avanju sudaca, sudskih savjetnika i
drugih sluzbenika,

o Vodi evidenciju o napredovanjima u sluzbi, ocjenama i radnom stazu,

e Obavlja poslove pozivanja na rasprave i rasporedivanje sudaca
porotnika,
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Vodi registar sklopljenih ugovora,

Vodi popis odvjetnika i javnih biljeZznika,

Zaprima, evidentira i uva opée punomodi,

Vr§i kompletiranje i arhiviranje predmeta sudske uprave te skrbi o
pri¢uvnom arhivu,

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda.

R.br.2. ZAPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE VLASTI — 1 izvrsitelj
Radno mjesto lll. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:
¢ Logika — osnhovna razina
¢ Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
¢ Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
oshovna razina
e Digitalna pismenost - osnovna razina
¢ Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna

razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:

¢ Poznavanje strojopisa
Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — osnova razina
¢ Digitalna pismenost — osnovna razina
 Poznavanje strojopisa

Opis poslova:
e Osniva predmete sudske uprave,
e PiSe po diktatu te vrsi prijepis pismena i akata sudske uprave za
potrebe predsjednika suda,
e Upisuje dokumente u sustav eSpisa te izraduje jednostavnije
dokumente,
e Otprema odluke sudske uprave redovito i prema nalogu upravitelja
pisarnice sudske uprave,
Obavlja poslove ovjere isprava namijenjenih uporabi u inozemstvu,
Vodi dnevnik sluzbenih putovanja i putnog dnevnika,
Zaduzen je za vodenje sudske knjiznice,
Obavlja i druge poslove iz djelokruga sudske uprave po nalogu
upravitelia pisarnice sudske uprave, ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda.
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1.2. Ured ravnatelja sudske uprave

R.br.3. RAVNATELJ SUDSKE UPRAVE - 1 izvrSitel]
PoloZaj I. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a pravne, upravne ili
ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.
Certifikat iz podrucja javne nabave.

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:
o Logika — visoka razina
¢ Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
visoka razina
e Digitalna pismenost — srednja razina
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 sudovima, Zakon o
drzavnim sluzbenicima) - visoka razina
Rukovodece:
e Organizacija i upravijanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — visoka razina
e Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa — visoka razina
Kompetencije koje se testiraju:
o Logika — visoka razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Zakon o
drZzavnim sluzbenicima) - visoka razina

Opis poslova:

e Obavlja stru¢ne poslove u svezi s planiranjem i upravijanjem ljudskim
potencijalima u sudu,

e Organizira rad sudskih sluzbenika i namjeStenika te prati njihovu
ucinkovitost u radu,

e Pratii planira edukaciju sudskih sluzbenika i namjestenika,

e Vrsi nadzor nad odrZzavanjem zgrade suda, radnih prostorija i opreme
za rad te investicijskim ulaganjima,

e Organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave sukladno zakonu
i potrebama suda,

e Organizira provedbu postupaka javne nabave,

e Obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem suda te
obavljanjem uredskih i pomoéno-tehnickih poslova,

e Skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem proraunskih i vlastitih
sredstava suda,
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Sudjeluje u izradi i provedbi projekata sudske uprave te nadzire njihovu
provedbu,

Skrbi se o pravodobnom i urednom vodenju statistickin podataka o radu
suda,

Sudjeluje u izradi i provedbi projekata sudske uprave te nadzire njihovu
provedbu,

Skrbi se o pravodobnom i urednom vodenju statisti¢kih podataka o radu
suda,

Suraduje s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u
vezi s nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti
suda,

Nadzire upravljanje sluzbenika rasporedenih u Uredu ravnatelja sudske
uprave,

Obavlja druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda.

R.br.4. VIS INFORMATICKI TEHNICAR — 1 izvrSitel]
Radno mjesto Il. vrste

Uvjeti

za raspored: razina 6. sv. ili 6. st. HKO-a elektrotehnitke, tehnicke ili

informati¢ke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
[ ]

Logika — srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
srednja razina

Digitalna pismenost — visoka razina

Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrS8enje zadataka — srednja
razina

Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

SpecifiCne:

Prakti¢na znanja iz podrugja informacijskih tehnologija — srednja razina

Kompetencije koje se testiraju:

Logika — srednja razina
Digitalna pismenost — visoka razina
Prakti€éna znanja iz podrugja informacijskih tehnologija — srednja razina

Opis poslova:

Obavlja poslove stru¢ne podrske korisnicima informatickih resursa,
Obavlja poslove odrzavanja radunalnog sustava, mrezne opreme,

Radi na odrZavanju sigurnosti i pouzdanosti sustava,

Planira i sudjeluje u nabavi raéunalne opreme,

Odrzava web stranicu suda te vrSi objavu odluka, dokumenata |
podataka na stranici suda,

Brine se o uvodenju, sigurnosti i zastiti informacijskog sustava u sudu,
Osigurava uvjete za ispitivanje osoba putem video-linka,
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e Izraduje mjesecéna, kvartalna, polugodiSnja i godiSnja statistiCka
izvjeS¢a za potrebe suda,

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda.

R.br.5. INFORMATICKI TEHNICAR - 1 izvrsitelj
Radno mjesto lll. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:
¢ 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 — visoka razina
e Odgovormost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna

razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — oshovna razina
Specifiéne:
e Praktiéna znanja iz podrugja informacijskih tehnologija — osnovna
razina

Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — osnovna razina
¢ Digitalna pismenost — visoka razina
e Prakticna znanja iz podrudja informacijskih tehnologija — osnovna
razina

Opis poslova:

o Brine se za informati€ku infrastrukturu, aplikacije i baze podataka koje
vodi i koristi sud,

e Pruza hitnu podrsku u slu¢aju pojave kvarova i greski korisnicima
informatickih resursa,

e OdrZava rad printera instaliranih u sudu te vodi evidencije o kvarovima

e Odrzava web stranicu suda te vr$i objavu odluka, dokumenata i
podataka na stranici suda,

e Brine o sigurnosti podataka i sustava,

e lzraduje jednostavnija programska rie$enja i odgovarajuéu programsku
dokumentaciju,

e Educira zaposlenike suda u primjeni racunalne opreme te planira i
sudjeluje u nabavi iste,

e Vodi evidenciju informatiCke opreme,
Osigurava uvjete za ispitivanje osoba putem video-linka,
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelia sudske uprave i
predsjednika suda.
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R.br.6. VOZAC - 2 izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste

Uvjeti za raspored: razina 4.2. ili 4.1. HKO-a obrtni¢ke, tehni¢ke, prometne ili
drustvene struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, vozacka dozvola B kategorije.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

Logika — osnovna razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina

Digitalna pismenost — osnovna razina

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

Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika — osnovna razina

Opis poslova:

Obavlja sluZbeni prijevoz predsjednika suda, sudaca i zaposlenika suda
koji ostvaruju pravo na sluzbeni prijevoz,

Vodi evidenciju obavljenih vozniji,

Obavlja dostavu spisa i sudskih pismena izmedu ustrojstvenih jedinica
te izvan suda,

Vodi potrebne evidencije za dostavu,

Vrsi sitnije popravke u zgradi suda i izdvojenim lokacijama,

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda.

R.br.7. NAMJESTENIK lIl. VRSTE — 1 izvrsitelj
Radno mjesto Ill. vrste

Uvjeti za raspored: razina 4.2. ili 4.1. HKO-a tehnicke, prometne, birotehnicke,
upravne, trgovacke struke ili gimnazija, vozatka dozvola B kategorije.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
[ ]

Logika — osnovna razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina

Digitalna pismenost — osnovna razina

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

Suradnja i meduljudski odnosi — oshovna razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika — osnhovna razina

Opis poslova:

Obavlja poslove na telefonskoj centrali,

Skrbi o urednom funkcioniranju telefonske centrale,

Daje obavijesti u svezi s prijemom stranaka i uredovanja suda ,

Obavlja poslove kontrole ulaska i izlaska stranaka,

Brine o sigurnosti zgrade, zaposlenih i sudskog inventara,

Organizira servisne usiuge u sudu radi tekuéeg odrZavanja zgrade,
postrojenja i opreme,

Vodi i organizira poslove teku¢eg odrzavanja zgrade i opreme suda,
Vrsi sitnije popravke u zgradi suda,

Obavlja poslove dostave,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelia sudske uprave i
predsjednika suda.

R.br.8. NAMJESTENIK IV. VRSTE (Dostavlja&) — 3 izvrsitelja
Radno mjesto IV. vrste

Uvieti za raspored: razina 1.,2. ili 3. HKO-a,

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

Logika — osnovna razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina

Digitalna pismenost — osnovna razina

Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna
razina

Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika — osnovna razina

Opis poslova:

Obavlja poslove dostave spisa unutar ustrojstvenih jedinica i pisarnica
suda,

Obavlja poslove dostavljanja sudskih pismena strankama u postupcima
pred sudom neposrednim dostavljanjem i kroz dostavne knjige,
Svakodnevno vodenje evidencija o izvrSenoj dostavi,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelia sudske uprave i
predsjednika suda.
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R.br.9. SPREMAC - 5 izvrsitelja
Radno mjesto IV. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:
e Logika — osnovna razina
o 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 izvréenje zadataka — osnovna
razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
e Logika — oshovna razina

Opis poslova:
e Odrzava Cistocu i urednost svih prostorija u zgradi suda i na izdvojenim
lokacijama,
Odrzava ¢istoéu i urednost namjestaja i sudskog inventara,
Brine o potroSnom materijalu za &iS¢enje,
Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama ravnatelja sudske uprave
ili predsjednika suda.

1.2.1. Odjel za ljudske potencijale

R.br.10. VODITELJ ODJELA U SUDU DO 30 SUDACA - 1 izvrsitelj
Polozaj lll. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazija, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Kompetencije:
Opce:
e Logika — osnovna razina
¢ Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
oshovna razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrenje zadataka — osnovna razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
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Specificne:

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZavnim sluzbenicima,
Uredba o postupku zaposljavanja u drzavnoj sluZbi i Sudski poslovnik) —
oshovna razina

Rukovodece:

Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa - oshovna razina

Kompetencije koje se testiraju:

Logika — osnovna razina

Digitalna pismenost - srednja razina

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o drZavnim sluzbenicima,
Uredba o postupku zaposljavanja u drzavnoj sluzbi i Sudski poslovnik) —
osnovna razina

Opis poslova:

Organizira i upravlja radom odjela,

Obavlja poslove vezane uz radno-pravni status sluzbenika i namjestenika,
Vodi prijave i odjave na Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje (HZZO) i
Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje (HZMO),

Organizira sustave evidencija i oevidnika: RegZap, COP, evidenciju
prisustva na radu, digitalni ispiti, centralni sustav za zapo$ljavanje,
Priprema i provodi natje¢aje za prijam u drzavnu sluzbu,

Donosi plan i rie§enja o godi$njim odmorima zaposlenika

Donosi rjeSenja vezana uz prava i obveze svih zaposlenika sukladno
zakonu i kolektivnom ugovoru,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika
suda

R.br.11. ZAPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE VLASTI - 1 izvrSitelj

Radno mjesto llI. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:

¢ Logika — osnovna razina

¢ Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

o Digitalna pismenost — oshovna razina

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

¢ Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifiéne:

e Poznavanje strojopisa
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Kompetencije koje se testiraju:

Logika — osnova razina
Digitalna pismenost — osnovna razina
Poznavanje strojopisa

Opis poslova:

PiSe po diktatu te vrSi prijepis pismena i akata sudske uprave za
potrebe ravnatelja sudske uprave i voditelja odjela za ljudske
potencijale,

Upisuje dokumente u sustav eSpisa te izraduje jednostavnije
dokumente,

Unosi potrebne podatke u RegZap i Centralizirani sustav zaposljavanja
Otprema odluke sudske uprave redovito i prema nalogu ravnatelja
sudske uprave i voditelja odjela za ljudske potencijale,

Vodi evidenciju godi$njih odmora za sve zaposlenike suda,

Sudjeluje u izradi evidencije o radnom vremenu i izostancima s posla,
Obavlja i druge poslove iz djelokruga sudske uprave po nalogu voditelja
odjela za ljudske potencijale, ravnatelja sudske uprave i predsjednika
suda

1.3.Pododsjek materijalno-financijskog poslovanja

R.br.12. VODITELJ PODODSJEKA 1- izvrSitelj
Polozaj Il. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 6. sv ili 6. st. HKO-a ekonomske struke, najmanje 3
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Kompetencije radnog mjesta:

Opée:

Logika — srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
srednja razina

Digitalna pismenost — srednja razina

Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja
razina

Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifitne:

Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proradunskog
planiranja — srednja razina

Rukovodecée:

Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i praéenje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina
Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa — srednja razina
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Kompetencije koje se testiraju:

Logika —srednja razina

Digitalna pismenost - srednja razina

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

Opis poslova:

Rukovodi radom odjelika i organizira zakonito obavljanje financijsko-
materijalnih i raéunovodstvenih poslova suda,

Planira poslove i odgovoran je za ispravnost uz po$tivanje rokova
poslova u nadleZnosti sluzbe,

Organizira pripremu i izraduje Financijski plan,

Izraduje financijski plan troSenja sredstava prema proracunskim
klasifikacijama i kontrolira izvrSenje,

Prati promjene propisa u okviru svoje djelatnosti,

Izraduje prijedlog zahtjeva za tekuée izdatke suda u svezi izrade
drzavnog proraéuna, te prijedlog izdataka za kapitalne izdatke suda,
Sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata sukladno proradunskim propisima,
inicira izradu internih akata kojima se ureduju procesi rada i obrade
financijske dokumentacije,

Izraduje mjeseéne, tromjesecne i godisnje planove,

|zraduje periodiéna i godi§nja izvje$¢a suda kao i sva izvje$c¢a u svezi
poreznih propisa i izvje§¢a u svezi statistickih istraZivanja,

Priprema i izraduje trazena izvje$¢a za nadleZzno ministarstvo,

Vr8i struéni nadzor izvr§avanja poslova u svezi obraduna placa,
financijskog  knjigovodstva,  knjigovodstva  sudskih  depozita,
blagajnitkog poslovanja, te poslova materijalnog poslovanja suda,
Ustrojava i vodi zakonom propisane knjige i knjigovodstvene evidencije,
Organizira godi$nji popis imovine,

Suraduje s drugim tijelima vezano uz poslove financijskog poslovanja,
Sudjeluje u postupcima nabave,

Obavlja poslove praéenja izvrenja ugovora javne i jednostavne
nabave,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelia sudske uprave i
predsjednika suda.

R.br. 13. VISI REFERENT - 1 izvrsitel]
Radno mjesto Il. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta

Opce:

Logika — srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku —
srednja razina
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e Digitalna pismenost — srednja razina
¢ Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja
razina
¢ Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifiéne:
e Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog
planiranja — srednja razina
Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — srednja razina
e Digitalna pismenost — srednja razina
e Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proraCunskog
planiranja — srednja razina

Opis poslova:

e Kontrolira ispravnost knjigovodstvenih isprava za unoSenje podataka u
Glavnu knijigu,

e Sudjeluje u izradi godisnjih, polugodisnjih i tromjesecénih financijskih
izvjestaja,

e Obavlja poslove formalne i radunske kontrole knjigovodstvene
dokumentacije, likvidaturu, kontiranje i knjizenje poslovnih dogadaja u
analitickim evidencijama i glavnoj knjizi,

e lzraduje izvjeS¢a za potrebe porezne uprave,

e Vrsi bilanciranje prema racunskom planu proratunskog racunovodstva i
unosi podatke u Dnevnik i Glavnu knjigu,

e Uskladuje podatke u Glavnoj knjizi sa podacima u pomocnim
evidencijama,

o Priprema potrebne podatke za izradu svih financijsko-materijalnih
izvjeS€a suda,

e Obraéunava i provodi isplatu putnih naloga,

* Sudjeluje u izradi troskovnika za provodenje postupka javne nabave te
u izradi plana nabave i specifikacija predmeta nabave,

e Vodi kontrolne liste izvrSenja narudzbenica i ugovora javne i
jednostavne nabave te prati provedbu,

o Obavlja druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka, ravnatelja
sudske uprave i predsjednika suda.

R.br.14. REFERENT - 2 izvrsitelja
Radno mjesto Ill. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 4.2 HKO-a ekonomske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

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
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Digitalna pismenost — osnovna razina

Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna
razina

Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

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

Kompetencije koje se testiraju:

Logika — oshovna razina

Digitalna pismenost — osnovna razina

Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proradunskog
planiranja — osnovna razina

Opis poslova:

Vrsi obrac¢un placa i naknada zaposlenika prema vazeéim propisima,
Vodi potrebne evidencije u svezi isplata pla¢a i naknada,

Izraduje zahtjeve za refundacije isplac¢enih naknada,

Izdaje potvrde o pla¢ama i naknadama,

Unosi sve radunovodstvene podatke o djelatnicima u jedinstvenu bazu
Centralnog obra¢una plaéa,

Vodi knjigovodstvo sudskih depozita tj. dnevnik i glavnu knjigu,

Vodi pomocéne evidencije u svezi uplata i isplata sudskih depozita,
Zaprima rjeSenje o osnivanju gotovinskih depozita i rje$enja o isplatama
iz depozita,

Izvjestava rjeSavatelje o uplatama i isplatama po depozitima,

Vodi blagajni¢ko poslovanje za redovno poslovanje i blagajnu vlastitih
prihoda,

Vodi evidenciju za negotovinske pologe,

Obracunava i isplaéuje suce porotnike, sudske vjestake, svjedoke i
tumace i vodi potrebne evidencije u svezi spomenutih isplata,

Izdaje potvrde o isplatama,

Obavlja nabavu opreme, uredskog materijala, sithog materijala i drugih
potreba suda,

Vodi evidenciju zaprimljenog i izdanog uredskog materijala,

Vodi knjigu nabavki, knjigu kapitalne imovine te pojedinaCnu nabavu
osnhovnih sredstava,

Vodi brigu o obradunu ispravka vrijednosti i revalorizaciji osnovnih
sredstava,

Uskladuje skladi&no poslovanje tj. pomoéne knjige s glavnom knjigom u
knjigovodstvu suda,

Predlaze nabavu i iskazuje nove potrebe,

Vodi evidenciju potrosnje vode i elektri¢ne energije za ISGE i sastavlja
godidnji izvjestaj za ISGE (u sklopu projekta sustavnog gospodarenja
energijom),

Izraduje pismene narudZbe materijala i usluga uz suglasnost voditelja
odjelika, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda,

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka, ravnatelja
sudske uprave i predsjednika suda.
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2. SUDSKA PISARNICA

R.br.15. UPRAVITELJ ZAJEDNICKE SUDSKE PISARNICE U SUDOVIMA DO 30
SUDACA - 1 izvrsitelj
Polozaj Il. vrste

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

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
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja
razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifiéne:
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — srednja
razina
Rukovodece:
e Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina
¢ Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa — srednja razina
Kompetencije koje se testiraju:
o Logika — srednja razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — srednja
razina

Opis poslova:

e Upravlla radom sudske pisarnice i radom upisnika u sastavu
gradanskog odjela te organizira uredno i pravodobno obavljanje
uredskih poslova u sudskoj pisarnici,

¢ Nadzire i koordinira rad voditelja posebnih pisarnica,

e Obavlja raspored zapisni¢ara u tijelima sudbene viasti, upisni¢ara u
tijelima sudbene vlasti, sudskih referenata za ovrhu, sudskih referenata
za izvrSenje kazni te referenata u svim sudskim pisarnicama u sudu te
referadama i upisnicima u sastavu gradanskog odjela,

e Provodi edukaciju i pomaze u radu sluzbenicima pisarnica,

e Pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih
predmeta kroz upisnik eSpisa u propisanom roku,

e Provodi presignaciju spisa, daje obavijesti iz upisnika strankama,
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e Vodi nadzor i organizira pravilno arhiviranje predmeta, upisnika i drugih
pomoc¢nih knjiga u opéi arhiv,

e Skrbi o zastiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomoc¢nih knjiga,

* Vodi potrebne evidencije i izvjestaje,

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda.

R.br. 16. SUDSKI REFERENT ZA OVRHU - 3 izvrsitelja
Radno mjesto Ill. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 4.2. HKO-a drustvene struke ili gimnazija, najmanje
1 godina radnog iskustava na odgovarajuéim poslovima.

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
Digitalna pismenost — osnovna razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr$enje zadataka — osnhovna

razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:

e Poznavanje resornog zakonodavstva (Ovr§ni zakon) — osnovna razina
Kompetencije koje se testiraju:

¢ Logika — osnova razina

e Digitalna pismenost — oshovna razina

e Poznavanje resornog zakonodavstva (Ovrsni zakon) — osnovna razina

Opis poslova:

e Provodi ovr$ne radnje po naredbama sudskih rieSavatelja,

o Sastavlja i dostavlja strankama dopise i ostala pismena vezana uz
obavljanje ovrsnih radnji odnosno uz zakazivanje vanjskih uredovanja,

e Podnosi sudskim rjeSavateljima izvje$¢a o obavljenom ili neobavljenom
uredovanju,

o Skrbi o Zurnom i zakonskom polaganju gotovine, vrijednosnih papira i
dragocjenosti koje su mu predane na uredovanje ili koje je oduzeo u
postupku ovrhe, ovlastenom sluzbeniku u raGunovodstvu,

e Skrbi o urednom popisu predmeta ovrhe te drugih radnji u svezi s
provodenjem ovrhe na pokretninama,

e DuZan je na zahtjev upravitelia zajedni¢ke sudske pisarnice za
predmete ovrhe pruZziti potrebna objasnjenja u sluéaju da se ovrha u
odredenom roku nije provela ili ako nije podneseno izvjesce,

e Obavlja i druge poslove po nalogu upravitelia zajedni¢ke sudske
pisarnice i predsjednika suda.
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R.br.17. UPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE VLASTI — 1 izvrSitelj
Radno mjesto lll. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opce:
e Logika — oshovna 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
¢ Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna
razina

Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — osnova razina
¢ Digitalna pismenost — osnovna razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna
razina

Opis poslova:

e Osniva i upisuje nove predmete u odgovarajuce upisnike, upisuje ostale
podatke o predmetima u eSpis,

e Provjerava razvrstava i zaprima podneske i dostavnice po vrstama i
ulaze ih u spise te vodi rafuna o njihovom redovitom upisu u
odgovarajuée upisnike i evidencije,

e Obavjestava stranke, njihovo punomoénike ili druge ovlastene osobe o
stanju njihovih predmeta,

e Slaze spise te ih rasporeduje i ulaze u odgovaraju¢e kalendare i
pretince,

¢ Postupa po dostavnim naredbama rjeSavatelja,

e VrSi kontrolu spisa prije odlaganja spisa u arhiv,

¢ Obavlja i druge poslove po nalogu upravitella zajedniCke sudske
pisarnice i predsjednika suda te po potrebi voditelja posebne sudske
pisarnice.

R.br. 18. ZAPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE VLASTI - 8 izvrsitelja
Radno mjesto Ill. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima.
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Kompetencije radnog mjesta
Opée:
¢ Logika — osnovna razina
e Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
oshovna 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 strojopisa
Kompetencije koje se testiraju:
¢ Logika — osnova razina
e Digitalna pismenost — osnovna razina
e Poznavanje strojopisa

Opis poslova:
¢ Pise po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise
o Obavlja poslove zapisni¢ara na rogistima i u referadama, po potrebi
o Prepisuje zapisnike sastavljene rukom na uredovanju izvan sudske
zgrade
Samostalno piSe pozive i dopise po naredbi rieSavatelja,
Obavlja sve administrativne poslove vezano za predmete po kojima
postupa, a osobito upisuje, ulaZze i uvezuje pismena i dostavnice u
spise i u sustav eSpis
Potpisuje toénost otpravka na pozivima i dopisima
Obavlja poslove otpreme po naredbi rieSavatelja
Po potrebi fotokopira razna pismena
Priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom
izjavljenih pravnih lijekova
e Obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice, suca i predsjednika suda te po potrebi voditelja posebne
sudske pisarnice.

R.br.19. REFERENT - 1 izvr8itelj
Radno mjesto lll. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske, birotehnicke
struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen struéni ispit za obavijanje poslova arhivara.

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
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o Digitalna pismenost — osnovna razina
o Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna
razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik i Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima) — osnovna razina
Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — osnova razina
e Digitalna pismenost — osnovna razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik i Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima) — osnovna razina

Opis poslova:

e Obavlja poslove uredskog poslovanja u arhivi suda, poslove ¢uvanja

arhivske grade,

Zaprima, sreduje i ulaZe spise i druge dokumente u arhivu suda,

Ulaze spise iz priruénog arhiva u opéi arhiv,

Skrbi o urednosti opéeg arhiva suda,

Po nalogu ovladtene osobe izdvaja spise iz priru¢nog ili opéeg arhiva,

Vodi popis izdanih spisa iz arhiva,

Navedene poslove provodi kroz informacijski sustav eArhiva,

PredlaZze uniStavanje registraturnog gradiva kojem su protekli rokovi

cuvanja,

e Obavlja i druge poslove po nalogu upravitelia zajednicke sudske
pisarnice i predsjednika suda.

2.1. Posebna sudska pisarnica (gradanska)

R.br.20. VODITELJ POSEBNE SUDSKE PISARNICE U SUDOVIMA DO 30
SUDACA - 1 izvrsitelj
Polozaj . vrste

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

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
¢ Logika — osnovna razina
e Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina
e Digitalna pismenost — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka — osnovna
razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
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Specifi€ne:
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna
razina
Rukovodece:
e Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pra¢enje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
e Usmijerenost na rjesavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa — oshovna razina
Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — osnovna razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — oshovna

razina
Opis poslova:
e Neposredno upravlja radom posebne pisarnice i odgovoran je za njezin
rad,

e Kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici te vodi brigu o
azurnom i urednom izvr§avanju svih poslova,

e Provodi presignaciju spisa, daje obavijesti iz upisnika strankama,

e Pregledava i razvrstava dnevnu postu te na dnevnoj razini kontrolira
upis novih predmeta u eSpis u propisanom roku,

e Obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice i predsjednika suda.

R.br.21. UPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE VLASTI — 4 izvrsitelja
Radno mjesto Ill. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opce:
¢ Logika — osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
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 resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnhovna
razina

Kompetencije koje se testiraju:
¢ Logika — osnova razina
e Digitalna pismenost — osnovna razina
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Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna
razina

Opis poslova:

Osniva i upisuje nove predmete u odgovarajuce upisnike, upisuje ostale
podatke o predmetima u eSpis,

Provjerava razvrstava i zaprima podneske i dostavnice po vrstama i
ulaze ih u spise te vodi raéuna o njihovom redovitom upisu u
odgovarajuée upisnike i evidencije,

Obavjestava stranke, njihovo punomocénike ili druge ovlastene osobe o
stanju njihovih predmeta,

Slaze spise te ih rasporeduje i ulaze u odgovaraju¢e kalendare i
pretince,

Postupa po dostavnim naredbama rjeSavatelja,

Vr8i kontrolu spisa prije odlaganja spisa u arhiv,

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i predsjednika suda.

R.br. 22. ZAPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE VLASTI — 12 izvréitelja
Radno mijesto Ill. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta

Opce:
@
[ ]

Logika — osnovna razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
oshovna razina

Digitalna pismenost — osnovna razina

Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna
razina

Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifiéne:

Poznavanje strojopisa

Kompetencije koje se testiraju:

Logika — osnova razina
Digitalna pismenost — osnovna razina
Poznavanje strojopisa

Opis poslova:

PiSe po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise
Obavlja poslove zapisnitara na rocistima,
Prepisuje zapisnike sastavljene rukom na uredovanju izvan sudske

zgrade,

Samostalno pise pozive i dopise po naredbi rieSavatelja,
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e Obavlja sve administrativne poslove vezano za predmete po kojima

postupa, a osobito upisuje, ulaze i uvezuje pismena i dostavnice u

spise i u sustav eSpis,

Potpisuje toénost otpravka na pozivima i dopisima,

Obavlja poslove otpreme po naredbi rieSavatelja,

Po potrebi fotokopira razna pismena,

Priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom

izjavljenih pravnih lijekova,

e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedniéke sudske pisarnice, suca i predsjednika suda.

2.2. Posebna sudska pisarnica (kaznena)

R.br.23. VODITELJ POSEBNE SUDSKE PISARNICE U SUDOVIMA DO 30
SUDACA - 1 izvrsitelj
Polozaj lll. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:
e Logika — osnovna razina
¢ Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
¢ Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku —
oshovna razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna
razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna
razina
Rukovodece:
¢ Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
o Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa — osnovna razina
Kompetencije koje se testiraju:
¢ Logika — osnovna razina
e Digitalna pismenost — srednja razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna
razina

Opis poslova:
e Neposredno upravlja radom posebne pisarnice i odgovoran je za njezin
rad,
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o Kontrolira rad drugih sluZbenika rasporedenih u pisarnici te vodi brigu o
aZzurnom i urednom izvr$avanju svih poslova,

e Provodi presignaciju spisa, daje obavijesti iz upisnika strankama,

e Pregledava i razvrstava dnevnu postu te na dnevnoj razini kontrolira
upis novih predmeta u eSpis u propisanom roku,

e Obavlja i druge poslove po nalogu upravitelia zajedniCke sudske
pisarnice i predsjednika suda.

R.br. 24. ZAPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE VLASTI — 3 izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opce:
e Logika — osnovna razina
e Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
osnhovna razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
o Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna
razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — oshovna razina
Specifiéne:
e Poznavanje strojopisa
Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — osnova razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Poznavanje strojopisa

Opis poslova:
e PiSe po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise
e Obavlja poslove zapisni€ara na ro¢istima
e Prepisuje zapisnike sastavljene rukom na uredovanju izvan sudske
zgrade
o Samostalno pise pozive i dopise po naredbi rieSavatelja,
¢ Obavlja sve administrativne poslove vezano za predmete po kojima
postupa, a osobito upisuje, ulaZze i uvezuje pismena i dostavnice u
spise i u sustav eSpis
Potpisuje toénost otpravka na pozivima i dopisima
Obavlja poslove otpreme po naredbi rjieSavatelja
Po potrebi fotokopira razna pismena
Priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom
izjavljenih pravnih lijekova
e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice, suca i predsjednika suda.
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2.3. Posebna sudska pisarnica (prekrsajna)

R.br.25. VODITELJ POSEBNE SUDSKE PISARNICE U SUDOVIMA DO 30
SUDACA - 1 izvrsitel]
Polozaj lll. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opce:
e Logika — osnovna razina
* Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
oshovna razina
e Digitalna pismenost — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna

razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnhovna
razina
Rukovodece:

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

e Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa— osnovna razina

Kompetencije koje se testiraju:

¢ Logika — oshovna razina

e Digitalna pismenost — srednja razina

» Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) —osnovna

razina
Opis poslova:
e Neposredno upravlja radom posebne pisarnice i odgovoran je za njezin
rad,

o Kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici te vodi brigu o
azurnom i urednom izvrSavanju svih poslova,

e Provodi presignaciju spisa, daje obavijesti iz upisnika strankama,

o Pregledava i razvrstava dnevnu postu te na dnevnoj razini kontrolira
upis novih predmeta u eSpis u propisanom roku,

e Obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice i predsjednika suda.
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R.br.26. UPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE VLASTI — 1 izvrSitelj
Radno mjesto lll. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opée:
¢ 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
Specifiéne:
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna
razina

Kompetencije koje se testiraju:
o Logika — osnova razina
¢ Digitalna pismenost — osnovna razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna
razina

Opis poslova:

e Osniva i upisuje nove predmete u odgovarajuc¢e upisnike, upisuje ostale
podatke o predmetima u eSpis,

e Provjerava razvrstava i zaprima podneske i dostavnice po vrstama i
ulaze ih u spise te vodi raCuna o njihovom redovitom upisu u
odgovarajuée upisnike i evidencije,

¢ Obavjestava stranke, njihovo punomoénike ili druge ovlastene osobe o
stanju njihovih predmeta,

» Slaze spise te ih rasporeduje i ulaze u odgovarajuée kalendare i
pretince,

e Postupa po dostavnim naredbama rjeSavatelja,

e Vrsi kontrolu spisa prije odlaganja spisa u arhiv,

e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajednic¢ke sudske pisarnice i predsjednika suda.

R.br. 27. ZAPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE VLASTI — 4 izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste

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

e Poznavanje strojopisa
Kompetencije koje se testiraju:
¢ lLogika — osnova razina
e Digitalna pismenost — osnovna razina
e Poznavanje strojopisa

Opis poslova:
e PiSe po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise
e Obavlja poslove zapisni¢ara na ro€istima
e Prepisuje zapisnike sastavljene rukom na uredovanju izvan sudske
zgrade
e Samostalno piSe pozive i dopise po naredbi rieSavatelja,
Obavlja sve administrativne poslove vezano za predmete po kojima
postupa, a osobito upisuje, ulaze i uvezuje pismena i dostavnice u
spise i u sustav eSpis
Potpisuje tocnost otpravka na pozivima i dopisima
Obavlja poslove otpreme po naredbi rjieSavatelja
Po potrebi fotokopira razna pismena
Priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom
izjavljenih pravnih lijekova
e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajednicke sudske pisarnice, suca i predsjednika suda.

2.4. Posebna sudska pisarnica za izvr$enje prekr§ajno pravnih sankcija

R.br.28. VODITELJ POSEBNE SUDSKE PISARNICE U SUDOVIMA DO 30
SUDACA - 1 izvrsitelj
Polozaj [ll. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opce:
e Logika — osnovna razina
e Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
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e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna
razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
¢ Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Prekrsajni
zakon, Zakon o izvr§avanju kazni zatvora) — osnovna razina
Rukovodecde:
¢ Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i praéenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
e Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa— oshovna razina
Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — osnovna razina
e Digitalna pismenost — srednja razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Prekrsajni
zakon, Zakon o izvr§avanju kazni zatvora) — osnovna razina

Opis poslova:

e Neposredno upravlja radom posebne pisarnice i odgovoran je za njezin
rad,

e Kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici te vodi brigu o
azurnom i urednom izvr§avanju svih poslova,

» Provodi presignaciju spisa, daje obavijesti iz upisnika strankama,

e Obavlja poslove izvrSenja prekr$ajnih sankcija i troskova prekrs$ajnog
postupka po potrebi,

e Vodi upisnik za poslove izvr§enja prekrsajnih sankcija,

e Pronalazi i kontaktira ustanove za rad za opée dobro osudenika u
prekr$ajnom postupku,

e Obavlja i druge poslove po nalogu upravitelia zajednicke sudske
pisarnice, suca izvr§enja i predsjednika suda.

R.br.29. VISI REFERENT - 1 izvrSitel]
Radno mjesto Il. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opce:

e Logika — srednja razina

e Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

* Digitalna pismenost — srednja razina
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e QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvr8enje zadataka — srednja

razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Prekrsajni
zakon, Zakon o izvr§avanju kazni zatvora) — srednja razina
Kompetencije koje se testiraju:
¢ Logika — srednja razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
¢ Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, PrekrSajni
zakon, Zakon o izvr§avanju kazni zatvora) — srednja razina

Opis poslova:

e Obavlja poslove osnivanja spisa, sastavljanja pismena, dopisa i
rie§enja, pridruZivanja podnesaka, ulaganja dostavnica, otprema odluka
i pismena te poslove dostave spisa u arhiv vezane za izvrSenje
prekr$ajnih sankcija i troSkova prekrsajnog postupka,

Vodi upisnik za poslove izvr§enja prekr$ajnih sankcija,

Brine za urednost i aZurnost izvr§enja pravomoéno kaznjenih osoba,

Prati uplate dobivene dnevnim izvjeStajem Fine,

U eSpisu i Registru neplacenih kazni evidentira uplate koje ne sadrze

potpune podatke,

e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajednitke sudske pisarnice, suca izvréenja i predsjednika
suda.

R.br.30. SUDSKI REFERENT ZA IZVRSENJE KAZNI — 1 izvrsitelj
Radno mjesto Ill. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:
e Logika — osnovna razina
o Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
osnhovna razina
o Digitalna pismenost — osnovna razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna

razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:

e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Prekrsajni
zakon, Zakon o izvr$avanju kazni zatvora) — osnovna razina
Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — osnova razina
e Digitalna pismenost — osnova razina
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e Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Prekrsajni
zakon, Zakon o izvr§avanju kazni zatvora) — osnovna razina

Opis poslova:

e Obavlja poslove osnivanja spisa, sastavljanja pismena, dopisa i
rie§enja, pridruzivanja podnesaka, ulaganja dostavnica, otprema odluka
i pismena te poslove dostave spisa u arhiv vezane za izvr8enje
prekrsajnih sankcija i troSkova prekr8ajnog postupka,

Vodi upisnik za poslove izvr§enja prekrsajnih sankcija,

Brine za urednost i azurnost izvr§enja pravomoéno kaznjenih osoba,

Prati uplate dobivene dnevnim izvjestajem Fine,

U eSpisu i Registru neplacenih kazni evidentira uplate koje ne sadrze

potpune podatke,

e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice,
upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice, suca izvrSenja i predsjednika
suda.

3. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL
3.1. Zemljisnoknjizni odjel u Koprivnici

R.br.31. VODITELJ ZEMLJISNOKNJIZNOG ODJELA — 1 izvrsitelj
Polozaj Ill. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opce:
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 — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna

razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifitne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) —
osnhovna razina
Rukovodece:
e Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
e Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa — oshovna razina
Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — osnovna razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
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e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) —
osnovna razina

Opis poslova:

e Organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela,
Obavlja raspored poslova i sluzbenika u zemljiSnoknjiznom odjelu,
Obavlja poslove ovlatenog zemlji$noknjiznog referenta lll. vrste,
Vodi statistiku odjela i izraduje statisticka izvje$ca,
Obavlja i druge poslove koje odredi predsjednik zemljiSnoknjiznog
odjela i predsjednik suda.

R.br.32. OVLASTENI ZEMLJISNOKNJIZNI REFERENT — 1 izvrsitelj
Radno mjesto Il. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opée:
e Logika — srednja razina
e Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
srednja razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvréenje zadataka — srednja

razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specificne:

o Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemlji§nim knjigama)—
srednja razina
Kompetencije koje se testiraju:
e Logika — srednja razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemlji$nim knjigama)-
srednja razina

Opis poslova:

o Donosi rie$enja povodom prijedioga za upis, provodi i druge radnje koje
prethode dono$enju rieSenja te vrsi provedbu istih u zemljiSnoj knjizi
kao i otpravak rieSenja strankama,

e Radi na poslovima izlaganja podataka prikupljenih novom izmjerom i
sastavljanju zemlji$noknjiznih ulozaka u novoj zemlji$noj knjizi,

e Sudjeluje u o&evidima u zemlji§noknjiZznim ispravnim predmetima u
svrhu izrade zemlji$noknjizne identifikacije nekretnina koje su predmet
postupka,

e Obavlja poslove zemljisnoknjiznog referenta po potrebi,
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e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela i
predsjednika suda.

R.br.33. VIS| ZEMLJISNOKNJIZNI REFERENT — 1 izvrsitelj
Radno mjesto Il. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.
Kompetencije radnog mjesta
Opce:
e Logika — srednja razina
¢ Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku -
srednja razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja
razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifitne:
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) —
srednja razina
Kompetencije koje se testiraju:
¢ Logika — srednja razina
» Digitalna pismenost — srednja razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama) —
srednja razina

Opis poslova:

¢ lzraduje zemljiSnoknjizne izvatke i druge potvrde,

e Zaprima podneske te skenira dokumente prilikom zaprimanja,

e Daje upute strankama u vezi zemljiSnoknjiznog stanja nekretnina,

e Obavlja otpravak rjeSenja u redovitim i posebnim zemlji§noknjiznim
predmetima,

e Donosi rieSenja o pristojbi te poduzima sve radnje u postupku radi
naplate pristojbe u zemljiSnoknjiznim predmetima,

o Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja zemlji§noknjiznog odjela i
predsjednika suda.

R.br.34. OVLASTENI ZEMLJISNOKNJIZNI REFERENT - 7 izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 4.2. HKO-a drustvene ili geodetske struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima zemlji$noknjiznog referenta.
Polozen struéni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Kompetencije radnog mjesta
Opce:
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Logika — osnovna razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina

Digitalna pismenost — srednja razina

Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — oshovna
razina

Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specificne:

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)—
osnovna razina

Kompetencije koje se testiraju:

Logika — oshovna razina

Digitalna pismenost — srednja razina

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)—
osnhovna razina

Opis poslova:

Donosi rje$enja povodom prijedloga za upis, provodi i druge radnje koje
prethode dono$enju rieenja te vrsi provedbu istih u zemljisnoj knjizi
kao i otpravak rie§enja strankama,

Sudjeluje u postupku obnove i osnivanja zemljiSne knjige,

Sudjeluje u odevidima u zemlji§noknjiznim ispravnim predmetima u
svrhu izrade zemlji§noknjizne identifikacije nekretnina koje su predmet
postupka,

Obavlja poslove zemlji$noknjiznog referenta po potrebi,

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela i
predsjednika suda.

R.br.35. ZEMLJISNOKNJIZNI REFERENT - 3 izvrSitelja
Radno mjesto Ill. vrste

Uvjeti

za raspored: Razina 4.2. HKO-a drustvene ili geodetske struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Kompetencije radnog mjesta

Opée:
L}
[

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 izvréenje zadataka — osnovna
razina

Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

SpecifiCne:

Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljisnim knjigama)—
osnovna razina
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Kompetencije koje se testiraju:
o Logika — osnovna razina
¢ Digitalna pismenost — osnovna razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemlji§nim knjigama)—
osnovna razina

Opis poslova:
e |zraduje zemljiSnoknjizne izvatke i druge potvrde,
Zaprima podneske te skenira dokumente prilikom zaprimanja,
Daje upute strankama u vezi zemljiSnoknjiZnog stanja nekretnina,
Obavlja otpravak rjeSenja u redovitim i posebnim zemljiSnoknjiznim
predmetima,
Izraduje nacrte rjeSenja,
Vodi evidenciju kretanja spisa,
Sreduje zemljiSnoknjizne spise,
Vodi kalendar i ro¢ista,
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela i
predsjednika suda.

3.2. ZemljiSnoknjizni odjel u Stalnoj sluzbi u Purdevcu

R.br.36. VODITELJ ZEMLJISNOKNJIZNOG ODJELA — 1 izvrsitelj
Polozaj Il. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opce:
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 izvr§enje zadataka — srednja
razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifiéne:
o Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)—
srednja razina
Rukovodedée:
e Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i praéenje ostvarivanja pokazatelja — srednja razina
e Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih
procesa — srednja razina
Kompetencije koje se testiraju:
e |ogika — srednja razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
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e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemlji$nim knjigama) —
srednja razina

Opis poslova:
¢ Organizira i nadzire rad zemlji§noknjiznog odjela,
e Obavlja raspored poslova i sluzbenika u zemljiSnoknjiznom odjelu,
e Obavlja poslove ovlastenog zemljisnoknjiznog referenta . vrste,
e Vodi statistiku odjela i izraduje statisti¢ka izvjesc¢a,
e Obavlja i druge poslove koje odredi predsjednik zemljiSnoknjiZnog
odjela i predsjednik suda.

R.br.37. OVLASTENI ZEMLJISNOKNJIZNI REFERENT — 1 izvrSitelj
Radno mjesto Il. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta
Opce:
e Logika — srednja razina
¢ 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
¢ Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifiéne:
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)—
srednja razina
Kompetencije koje se testiraju:
¢ Logika — srednja razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)—
srednja razina

Opis poslova:

e Donosi rie§enja povodom prijedloga za upis, provodi i druge radnje koje
prethode donos$enju rieSenja te vrsi provedbu istih u zemljiSnoj knjizi
kao i otpravak riesenja strankama,

e Radi na poslovima izlaganja podataka prikupljenih novom izmjerom i
sastavljanju zemlji§noknjiznih uloZaka u novoj zemlji8noj knjizi,

e Sudjeluje u oéevidima u zemlji$noknjiznim ispravnim predmetima u
svrhu izrade zemlji$noknjizne identifikacije nekretnina koje su predmet
postupka,

e Obavlja poslove zemlji$noknjiznog referenta po potrebi,
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o Obavlja i druge poslove po nalogu voditelia zemljiSnoknjiznog odjela i
predsjednika suda.

R.br.38. OVLASTENI ZEMLJISNOKNJIZNI REFERENT - 2 izvrsitelja
Radno mjesto Ill. vrste

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

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 — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna
razina
¢ Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemlji§nim knjigama)—
osnhovna razina
Kompetencije koje se testiraju:
e | ogika — osnovna razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)—
osnhovna razina

Opis poslova:

e Donosi rjeSenja povodom prijedloga za upis, provodi i druge radnje koje
prethode donoSenju rjeSenja te vrdi provedbu istih u zemljiSnoj knjizi
kao i otpravak rjieSenja strankama,

e Sudjeluje u postupku obnove i osnivanja zemlji§ne knjige,

e Sudjeluje u odevidima u zemljiSnoknjiznim ispravnim predmetima u
svrhu izrade zemlji§noknjizne identifikacije nekretnina koje su predmet
postupka,

e Obavlja poslove zemljiSnoknjiznog referenta po potrebi,

e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjizZnog odjela i
predsjednika suda.

R.br.39. ZEMLJISNOKNJIZNI REFERENT - 4 izvr$itelja
Radno mjesto Ill. vrste

Uvjeti za raspored: Razina 4.2. HKO-a drustvene ili geodetske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.
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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 —
oshovna razina
e Digitalna pismenost — osnovna razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr8enje zadataka — osnovna
razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
¢ Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)—
oshovna razina
Kompetencije koje se testiraju:
¢ Logika — osnhovna razina
e Digitalna pismenost — osnovna razina
e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama)—
oshovna razina

Opis poslova:
e |zraduje zemljiSnoknjizne izvatke i druge potvrde,
Zaprima podneske te skenira dokumenate prilikom zaprimanja,
Daje upute strankama u vezi zemljiSnoknjiznog stanja nekretnina,
Obavlja otpravak rjeSenja u redovitim i posebnim zemljiSnoknjiZznim
predmetima,
Izraduje nacrte rjeSenja,
Vodi evidenciju kretanja spisa,
Sreduje zemljiSnoknjizne spise,
Vodi kalendar i ro€ista,
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja zemlji§noknjiznog odjela i
predsjednika suda.

4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

R.br.40. VISI SUDSKI SAVJETNIK — SPECIJALIST - 1 izvrsitelj
Radno mjesto I. vrste

Uvjeti za raspored: razina 7.1. sv. HKO-a pravne struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetnickog savjetnika,
pravosudnog duZnosnika, odvjetnika ili javnog biljeZnika odnosno najmanje 8
godina radnog iskustva na drugim pravnim poslovima nakon poloZenog
pravosudnog ispita.

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:
e Logika — visoka razina
¢ Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
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e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
visoka razina

e Digitalna pismenost — srednja razina

o 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,
Ovréni zakon, Zakon o zemlji$nim knjigama, Prekr8ajni zakon ) — visoka
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e Logika — visoka razina

o Digitalna pismenost- srednja razina

e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€énom postupku,
Ovréni zakon, Zakon o zemlji§nim knjigama, Prekrajni zakon ) — visoka
razina

Opis poslova:

e Samostalno provodi odredene najsloZenije sudske postupke, ocjenjuje
dokaze i utvrduje d&injenice; na temelju tako provedenog postupka
podnosi sucu kojeg na to ovlasti predsjednik suda, pisani prijedlog na
temelju kojeg sudac donosi odluku i to u postupcima utvrdenim
zakonom. Po ovlastenju suca objavljuje tako donesenu odluku.

e Samostalno postupa i donosi odluke u pojedinim postupcima kad je to
propisano posebnim zakonom,

e Obavlja druge struéne poslove odredene GodiSnjim rasporedom
poslova, zakonom i Sudskim poslovnikom.

R.br.41. VISI SUDSKI SAVJETNIK - 3 izvrsitelja
Radno mjesto |. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
e Logika — visoka razina
¢ Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina
e Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —
visoka razina
¢ Digitalna pismenost — srednja razina
¢ Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr8enje zadataka — visoka
razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
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Specifiéne:

e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parniénom postupku,
Ovréni zakon, Zakon o zemljiSnim knjigama, Prekr8ajni zakon ) — visoka
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

e Logika — visoka razina

e Digitalna pismenost- srednja razina

e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€nom postupku,
Ovrdni zakon, Zakon o zemlji§nim knjigama, Prekr8ajni zakon ) — visoka
razina

Opis poslova:

e Samostalno provodi odredene sloZenije sudske postupke, ocjenjuje
dokaze i utvrduje Cinjenice; na temelju tako provedenog postupka
podnosi sucu kojeg na to ovlasti predsjednik suda, pisani prijedlog na
temelju kojeg sudac donosi odluku i to u postupcima utvrdenim
zakonom. Po ovlastenju suca objavljuje tako donesenu odluku.

e Samostalno postupa i donosi odluke u pojedinim postupcima kad je to
propisano posebnim zakonom,

e Obavlja druge struéne poslove odredene GodiSnjim rasporedom
poslova, zakonom i Sudskim poslovnikom.

R.br.42. SUDSKI SAVJETNIK — 1 izvrSitelj
Radno mjesto I. vrste

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

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 — srednja razina
e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka

razina
e Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specifiéne:

e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€énom postupku,
Ovr$ni zakon, Zakon o zemlji§nim knjigama, PrekrSajni zakon ) — visoka
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
e Logika — visoka razina
¢ Digitalna pismenost - srednja razina
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e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni&nom postupku,
Ovrsni zakon, Zakon o zemlji$nim knjigama, Prekr$ajni zakon ) — visoka
razina

Opis poslova:

e Samostalno provodi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje &injenice; na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu
kojeg na to ovlasti predsjednik suda, pisani prijedlog na temelju kojeg
sudac donosi odluku i to u postupcima utvrdenim zakonom. Po
ovlastenju suca objavljuje tako donesenu odluku.

e Samostalno postupa i donosi odluke u pojedinim postupcima kad je to
propisano posebnim zakonom,

e Obavlja druge struéne poslove odredene GodiSnjim rasporedom
poslova, zakonom i Sudskim poslovnikom.

R.br.43. SUDACKI VJEZBENIK - 2 izvrsitelja
Radno mjesto I. vrste

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

Kompetencije radnog mjesta:
Opée:

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 - srednja razina

e Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka - visoka
razina

¢ Suradnja i meduljudski odnosi - visoka razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€nom postupku,
Ovrsni zakon, Kazneni zakon i Zakon o kaznenom postupku ) — srednja
razina

Kompetencije koje se testiraju:
e Sukladno posebnim propisima

Opis poslova:
e Obavlja vijezbenic¢ku praksu u skladu sa Zakonom o vjeZbenicima u
pravosudnim tijelima i pravosudnom ispitu i druge poslove po nalogu
predsjednika suda.

R.br.44. VIS| STRUCNI SAVJETNIK U SUDU - 1 izvrsitelj
Radno mjesto I. vrste

Uvjeti za raspored: razina 7.1. sv. ili 7.1. st. HKO-a, defektologije, psihologije,
socijalnog rada ili socijalne pedagogije, najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.
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Kompetencije radnog mjesta:
Opée:
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 (Kazneni zakon, Zakon o
kaznenom postupku, Zakon o sudovima za mladeZ, Zakon o
izvrSavanju sankcija izre€enih maloljetnicima za kaznena djela i
prekr$aje, Pravilnik o radu stru¢nih suradnika izvan pravne 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 Poznavanje resornog zakonodavstva (Kazneni zakon, Zakon o
kaznenom postupku, Zakon o sudovima za mladeZ, Zakon o
izvrS§avanju sankcija izreCenih maloljetnicima za kaznena djela i
prekr$aje, Pravilnik o radu struénih suradnika izvan pravne struke na
poslovima delikvencije mladih i kaznenopravne zastite djece u drzavnim
odvjetni$tvima i na sudovima) — visoka razina

Opis poslova:

e Obavlja poslove tijekom prethodnog postupka, postupka izricanja
sankcija, postupka izvr§avanja kaznenopravnih sankcija i postupka
kaznenopravne zastite djece propisane ZKP-om, Zakonom o sudovima
za mladez i Zakonom o izvr$avanju sankcija izre€enih maloljetnicima za
kaznena djela i prekrsaje,

e Obavlja poslove propisane Pravilnikom o radu struénih suradnika izvan
pravne struke na poslovima delikvencije mladih i kaznenopravne zastite
djece u drzavnim odvjetnistvima i na sudovima,

e Obavlja saslu$avanja djece putem video linka,

e Obavlja druge poslove koje odrede suci kaznenog odjela, predsjednik
kaznenog odjela i predsjednik suda.

. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 6.
RjeSenja o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom, donijet ée se u roku od 3 (tri) mjeseca od dana stupanja
na snagu ovog Pravilnika.
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Clanak 7.
Poslovi pojedinih mjesta sluZbenika i namjestenika obavljaju se sukladno
godi$njem rasporedu poslova kojeg donosi predsjednik suda za svaku godinu i kojim
se rasporedom pobliZe opisuju poslovi i radni zadaci svakog radnog mjesta.

Clanak 8.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti procisc¢eni tekst Pravilnika
o unutarnjem redu Opéinskog suda u Koprivnici poslovni broj Su-348/2018-32 od 15.
ozujka 2023.

Clanak 9.
Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja.

PREDSJEDNICA SUDA

arija Grgesi¢
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