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Republika Hrvatska
Opcinski sud u Sisku
Broj 3 Su-494/2024-9
U Sisku 11. oZujka 2025.

Na temelju ¢lanka 76. stavka 3. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj
28/2013., 33/2015., 82/2015., 82/2016., 67/2018., 21/2022., 16/2023, 155/2023. i
36/2024.) uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne
transformacije KLASA: 711-01/24-01/183, URBROJ: 514-03-01-02/4-25-04 od 5.
ozujka 2025. predsjednik Opcinskog suda u Sisku, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U SISKU

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Opcinskog suda u Sisku (u daljnjem tekstu
Pravilnika) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opc¢inskog suda u Sisku, redni brojevi i
nazivi radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika, broj izvrSitelja na pojedinom
radnom mjestu drzavnih sluzbenika i namjeStenika, kategorije radnih mjesta, opis
poslova, potrebni uvjeti za raspored na radno mjesto, potrebne kompetencije za radno
mjesto kao i druga pitanja znacajna za rad suda.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda i uprave KLASA: 011-02/18-01/477, URBROJ:
514-04-01-03-18-10 od 7. prosinca 2018. godine i izmjeni Odluke, KLASA: 710-01/21-
01/276, URBROJ: 514-08-03-01/03-22-28 od 1. ozujka 2022. godine odredeno je da
se Pravilnikom o unutarnjem redu Opcinskog suda u Sisku moze predvidjeti 114
sluzbenika za obavljanje stru¢nih i uredskih poslova, 19 namjeStenika za obavljanje
tehnickih i pomoc¢nih poslova, te 3 sudacka vjezbenika.

Clanak 4.
Sukladno Zakonu o sudovima i Zakonu o podrucjima i sjediStima sudova
(,Narodne novine®, broj 67/2018 i 21/2022), Op¢inski sud u Sisku obavlja sudbenu
vlast u okviru svoje nadleznosti, djelokruga i podruc¢ja nadleznosti u sjedistu suda i
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izvan sjediSta suda u stalnim sluzbama koje su ustrojstvene jedinice suda osnovane
za podrucje njegove nadleznosti i to:

- Stalna sluzba u Petrinji,
- Stalna sluzba u Glini
- Stalna sluzba u Hrvatskoj Kostajnici.

Clanak 5.

Obvezni uvjeti 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 poloZziti 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 stru¢ni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima polozen
pravosudni ispit.

Za radna mjesta za koja je ovim Pravilnikom kao uvjet za raspored predviden
odredeni strucni ispit, drzavni sluzbenik ili namjestenik koji se zaposljava, rasporeduje
ili premjesta na takvo radno mjesto, duzan je poloZziti propisani strucni ispit u roku od
najmanje osamnaest (18) mjeseci od dana rasporeda ili premjestaja na radno mjesto.

I. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 6.

Poslovi Opéinskog suda u Sisku obavljaju se u slijedeéim ustrojstvenim
jedinicama:

Ured predsjednika suda
Samostalni izvrsitelji
Sudska pisarnica
ZemljiSnoknjizni odjel

rwnhE

Clanak 7.
Radi veceg opsega poslova Ured predsjednika suda ima viSe ustrojstvenih
jedinica i to:

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA
1.1. Pisarnica sudske uprave

1.2. Ured ravnatelja sudske uprave
1.2.1. Odjeljak za ljudske potencijale

Clanka 8.

Sudska pisarnica obavlja uredske poslove u sudu. Radi ve¢eg opsega poslova
pisarnica se ustrojava sa viSe posebnih pisarnica i to:



3. SUDSKA PISARNICA

3.1. Posebna sudska pisarnica za kaznene predmete

3.2. Posebna sudska pisarnica za parni¢ne predmete

3.3. Posebna sudska pisarnica za ovrSne predmete

3.4. Posebna sudska pisarnica za izvanparni¢ne predmete

3.5. Posebna sudska pisarnica za prekrSajne predmete

3.6. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Petrinji

3.7. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Glini

3.8. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Hrvatskoj Kostajnici

Clanka 9.

Sukladno sporazumu Zupanijskog suda u Sisku i Opéinskog suda u Sisku od
28. prosinca 2001. materijalno-financijsko poslovanje za potrebe Opcinskog suda u
Sisku obavlja Odjel za materijalno-financijsko poslovanje Zupanijskog suda u Sisku.

. BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIV
RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, TE POTREBNI UVJETI |
KOMPETENCIJE

Clanka 10.

Poslove i zadatke iz djelokruga rada Opcinskog suda u Sisku koji se odnosi se
sudsku upravu, uredske poslove i pomaganje sucima u radu obavljaju ravnatelj sudske
uprave, sudski savjetnici, stru¢ni suradnici, te ostali sluzbenici i namjeStenici
rasporedeni na poloZaje i radna mjesta.

Nazivi radnih mjesta s opisom poslova i zadataka, ovlasti i odgovornosti,
kompetencije, te struéni uvjeti potrebni za raspored na radna mjesta, broj sluzbenika i
namjestenika prikazani su u Tablici 1. — Radna mjesta sluZzbenika i namjeStenika
Op¢inskog suda u Sisku koja je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 11.

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

Dnevni raspored radnog vremena utvrduje predsjednik suda.

Radno vrijeme suda je od ponedjeljka do petka u vremenu od 7:30 do 15:30
sati, a dnevni odmor traje 30 minuta.

Hitni poslovi koji ne trpe odgadanja, kao i ve¢ zapocete rasprave i druga rocCista
Cija bi odgoda izazvala vece troskove ili odugovlacenje postupka, dovrsit ¢e se bez
obzira na radno vrijeme.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanka 12.
RjeSenja o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta i

polozaje utvrdene ovim Pravilnikom donijet ¢e predsjednik Opéinskog suda u Sisku u
roku od tri mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.



Clanka 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Opcinskog suda u Sisku broj 3 Su-253/2019-24 od 19. listopada 2023.

Clanka 14.

Ovaj Pravilnik, po dobivenoj suglasnosti Ministarstva pravosuda, uprave i
digitalne transformacije, stupa na snagu s danom donosenja.

Predsjednik suda

Sinisa Orli¢



RADNA MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
OPCINSKOG SUDA U SISKU

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1.1. PISARNICA SUDSKE UPRAVE

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
1. Upravitelj pisarnice sudske uprave u 1
sudovima do 30 sudaca
- polozaj lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
Logika — srednja razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
= Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
oshovna razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Uredba o uredskom
poslovanju— osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
Logika -srednja razina
Digitalna pismenost-srednja razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Uredba o uredskom
poslovanju— osnovna razina

Opis poslova

¢ neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

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

e koordinira poslove izmedu predsjednika suda, zamjenika predsjednika suda, ravnatelja
sudske uprave i pojedinih ustrojstvenih jedinica u sudu

e zaprima i razvrstava postu za predsjednika suda i zamjenika predsjednika

e vodi evidenciju posSte predsjednika suda i zamjenika predsjednika i po njihovom nalogu
vrSi raspodjelu iste,

e vodi povjerljivi i strogo povjerljivi upisnik kao i upisnike za odgovaraju¢e predmete, te
skrbi o rukovaniju i dostavi dopisa povijerljive i strogo povjerljive poste

e skrbi o uvanju povjerljivih i strogo povjerljivin dopisa i spisa odijeljenih od ostalih spisa
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vodi upisnike sudske uprave

prima i obavlja prijepis akata sudske uprave

vodi evidenciju putnih naloga

skrbi o administrativno-tehni¢koj obradi materijala za sjednice sudaca i sudskih odjela

skrbi o spisima povijesnog, znanstvenog i politickog znacaja

vodi evidenciju upravnih akata, naredaba i uputa predsjednika suda,

vodi evidenciju u svezi s imenovanjem i razrjeSenjem sudaca

vodi evidenciju uputa ministarstva ili viSih sudova

vodi evidenciju o stru¢nom usavrSavanju sudaca, sudskih savjetnika i drugih sluzbenika

vodi registar sklopljenih ugovora

vodi popis odvjetnika i javnih biljeznika

zaprima, evidentira i Cuva opée punomoci

vodi popis o radu sudaca

vr§i kompletiranje i arhiviranje predmeta sudske uprave te skrbi o priru¢nom arhivu

vodi evidenciju sluzbenih glasila i Casopisa i daje ih na koriStenje po nalogu predsjednika

suda

e upisuje knjige primljene za sudsku knjiznicu, evidentira ih te rasporeduje sucima,
sudskim savjetnicima i drugim sluZzbenicima uz oznaku roka povratka

o vodi evidenciju rasporeda poslova po godiSnjem rasporedu kao i primjedbama na
raspored

e nadzire izvrSenje poslova i zadataka na pomocno-tehni¢kim poslovima, te vodi
evidenciju zaduZenja za kljuceve

¢ vrSi nadzor nad koriStenjem i odrzavanjem sluzbenih vozila i vr8i njihov raspored

e obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i zamjenika predsjednika suda

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
2. Upisnicar u tijelima sudbene viasti 1
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen struéni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

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
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) - osnovna razina

Opis poslova

e upisuje podatke u upisnike sudske uprave, ulaze spise
e skrbi o spisima povijesnog, znanstvenog i politickog zna€aja




vrSi kompletiranje i arhiviranje predmeta sudske uprave te skrbi o priru¢nom arhivu
skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i rokovima ¢uvanja
vodi pregledne tablice o vrstama i mjestu spremanja predmeta
skrbi o zastiti spisa, upisnika i predmeta u arhivu
vodi evidenciju sastanaka i drugih obveza predsjednika i zamjenika predsjednika suda
sudjeluje u protokolarnim poslovima vezanim uz aktivnosti predsjednika suda i
zamjenika predsjednika suda i sudjeluje u organizaciji vezanoj uz protokol, organizira
rad sluZzbenog vozaca po nalogu predsjednika suda
e obavlja telefonski prijam stranaka i ostale pozive za predsjednika i zamjenika
predsjednika suda
¢ daje informacije strankama na upite telefonskim putem
po potrebi pomaze upravitelju pisarnice sudske uprave u obavljanju poslova iz njegove
nadleznosti
o obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, zamjenika predsjednika suda i
upravitelja pisarnice sudske uprave

1.2. URED RAVNATELJA SUDSKE UPRAVE

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
3. Ravnatelj sudske uprave 1
- polozaj |. vrste

Uvjeti

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene
u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina
Digitalna pismenost — visoka razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — visoka razina
= Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
visoka razina

Specifi¢ne:
» Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa — visoka
razina

= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -visoka razina

= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave — visoka razina

= Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja nomotehnike — visoka razina

Popls kompetencija koje se testiraju:

Logika-visoka razina

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

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

= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave — visoka razina




» Poznavanje propisa i praksi iz podrucja nomotehnike — visoka razina

Opis poslova

e obavlja stru¢ne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima
u sudu,

e organizira rad sudskih sluzbenika i namjestenika te prati njihovu ucinkovitost u
radu,
prati i planira edukaciju sudskih sluzbenika i namjestenika,

¢ vrsi nadzor nad odrzavanjem zgrade suda, radnih prostorija i opreme za rad te
investicijskim ulaganjima,

e organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave sukladno zakonu i potrebama

suda,

organizira provedbu postupaka javne nabave,

obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem suda te obavljanjem

uredskih i pomoéno-tehnickih poslova,

skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i vlastitih sredstava suda,

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

skrbi se o pravodobnom i urednom vodeniju statistiCkih podataka o radu suda,

suraduje s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u vezi s

nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda,

e izraduje nacrte normativnih i upravnih akata, naredbi i uputa koje donosi
predsjednik suda

e nadzire upravljanje ustrojstvenih jedinica u Uredu ravnatelja sudske uprave

e obavlja druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
4. Visi informaticki tehnicar 1
-radno mjesto Il. vrste

Uvjeti

Razina 6. sv ili 6. st HKO-a tehni¢ke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

Kompetencije

Opce:
= Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
= Digitalna pismenost — visoka razina
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — srednja razina
= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -srednja razina
» Prakti¢na znanja iz podruéja informacijskih tehnologija— srednja razina
» Poznavanje metodologija u podrucju analize, mapiranja i upravljanja rizicima—
srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika-srednja razina
= Digitalna pismenost-visoka razina
» Prakti€na znanja iz podruéja informacijskih tehnologija— srednja razina

Opis poslova




o definira sve potrebne resurse za potrebe razvoja i odrzavanja informacijskog sustava

e suraduje s ministarstvom nadleznim za poslove pravosuda i drugim nadleznim tijelima u
trazenju cjelovitog rjeSenja informacijskih tijekova i procesa za informacijski sustav
sudova

o informatiCka potpora radu suda, brine se za informatiCku infrastrukturu, aplikacije i baze
podataka koje vodi i koristi sud,

e prati i implementira nove tehnoloske napretke, brine o sigurnosti podataka i sustava,
sustavno arhivira i na adekvatni nacin pohranjuje podatke, educira zaposlenike suda i
pruza stru¢nu pomoc,

e pruza hitnu podrSku u slu€aju pojave kvarova i greSaka korisnicima informatiCkih
resursa,

e odrzava rad printera instaliranih u sudu, te vodi evidencije o kvarovima

e zaduZen je za odrzavanje sustava video nadzora kao i sustava evidencije radnog
vremena
obavlja i druge poslove odredene Sudskim poslovnikom

e obavlja poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

5. Ekonom 1
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima

Kompetencije

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 unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -osnovna razina
» Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika-osnovna razina
= Digitalna pismenost-osnovna razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podruéja javne nabave — osnovna razina

Opis poslova

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 osnovnih sredstava
vodi brigu o obracunu ispravka vrijednosti i revalorizaciji osnovnih sredstava

brine o potrebama zgrade, uredskih prostorija i opremi suda

prikuplja ponude u vezi izvodenja radova na odrZzavanju zgrade i svim drugim radovima
i nabavka za potrebe suda

vrSi rashod osnovnih sredstava i sithog inventara

e uskladuje skladidno poslovanje tj. pomoéne knjige s glavhom knjigom u knjigovodstvu
suda




e izraduje pismene narudZbe materijala i usluga uz suglasnost upravitelja zajednicke
sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda
predlaze nabavu i iskazuje nove potrebe

e obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice, ravnatelja
sudske uprave i predsjednika suda

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

6. Vozac 7
-radno mjesto namjestenik Il vrste

Uvjeti

Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a, tehnicke ili drustvene struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, vozacka dozvola B kategorije

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna razina
= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= | ogika — oshovna razina

Opis poslova

obavlja dostavu posiljki i ostalih pismena unutar suda po svim ustrojstvenim jedinica
obavlja dostavu spisa vije€ima i vodi evidenciju u Knjizi primopredaje

pomaze kod otpremanja spisa

obavlja dostavu spisa, pismena i poSiljki izvan suda za potrebe suda

vodi potrebne evidencije za dostavu

obavlja sluzbeni prijevoz predsjednika suda i zaposlenika suda koji ostvaruju pravo na
sluzbeni prijevoz

brine o redovnom odrzavaniju Cistoce i ispravnosti sluzbenih vozila, te registraciji istog
vodi i ispunjava evidenciju izvrSene dostave u dostavnoj knjizi

radi evidenciju obavljene vozZnje

obavlja i druge poslove koje mu dodjeljuje ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

7. Domar 1
- radno mjesto namjestenik lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a tehnicke struke, polozen strucni ispit za djelatnike zaduzene za
obavljanje poslova i unapredenje stanja zastite od poZzara, te polozZen ispit zastite na radu
l. stupnja

Kompetencije

Opée:
» Logika — 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

e vodii organizira poslove tekuceg i investicijskog odrzavanja zgrade i opreme suda
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e organizira servisne usluge u sudu radi tekuceg odrzavanja zgrade, postojanja i opreme,
nadzire obavljanje svih radova i usluga i periodi€no kontrolira stanje zgrade, postrojenja,
opreme i prijevoznih sredstava

e organizira periodiCna ispitivanja sustava zastite u sudu i vodi evidenciju o izvr§enim
servisima i ispitivanju zastite

e vodi brigu o provodenju svih poslova zastite na radu i zadtite od pozZara, evakuacije i
spasavanja
vrSi sitnije popravke u zgradi suda

o obavlja i druge poslove koje mu dodjeljuje, ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

8. Spremaé 9
- radno mjesto namjestenik IV. vrste

Uvjeti

Razina 1.,2. ili 3. HKO-a.

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna razina
= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= | ogika — oshovna razina

Opis poslova

e prema utvrdenom rasporedu odrzava CistoCu radnih prostorija, stepenista, ulaza u
zgradu i hodnika, prostor ispred ulaza u sud, te ostalih prostorija

e odrzava Cistocu namjestaja, vrata i prozora i ostale opreme u sudu

e skrbi o potroSnom materijalu za odrzavanje i €istoCu poslova
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrditelja
broj
9. Namjestenik IV vrste 1
-radno mjesto namjestenik IV vrste

Uvjeti

Razina 1.,2. ili 3. HKO-a.

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna razina
= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= |Logika — oshovna razina

Opis poslova

o dostavlja sudska pismena drzavnom odvjetnistvu i drugim institucijama u sjedistu suda
e obavlja i ostale dostave na podrucju nadleznosti suda

e vodiiispunjava evidenciju izvrSene dostave u dostavnoj knjizi

e obavlja i druge poslove koje mu dodjeljuje ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda.
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Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

Pomo¢éni radnik
10. - radno mjesto namjestenik IV. vrste 1
Uvjeti
Razina 1.,2. ili 3. HKO-a.
Kompetencije
Opée:
= Logika — oshovna razina
= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnhovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= |ogika — oshovna razina
Opis poslova
e vrsi sitnije popravke u zgradi suda
o vri popravke uredskog namjestaja
e pomaze u radu domaru i ekonomu
e obavlja i druge poslove koje mu dodjeljuje ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda

1.2.1. Odjeljak za ljudske potencijale

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
11. Voditelj odjeljka 1
- polozaj lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazija, najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

Kompetencije

Opce:
= Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija ha hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
» Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina

= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= QOrganizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
= Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
oshovna razina

Specifi¢ne:
= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa — osnhovna
razina

= Poznavanje metoda i praksi upravljanja ljudskim potencijalima — osnovna razina
= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
Logika-srednja razina
Digitalna pismenost-srednja razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-srednja razina
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= Poznavanje propisa i praksi iz podruéja sluzbenickih i radnih odnosa - osnovna
razina

Opis poslova

e organizira i obavlja stru¢ne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskih

resursa

vodi i upisuje podatke u Registar zaposlenih u javhom sektoru

vodi personalnu evidenciju zaposlenika

vodi osobni oevidnik zaposlenika

izdaje potvrde o zaposlenju i drugim podacima zaposlenih pod nadzorom ravnatelja

sudske uprave i predsjednika suda

provodi analizu radne optereéenosti i priprema prijedlog plana zapo$ljavanja

sudjeluje u provedbi postupka prijma u drzavnu sluzbu

sudjeluje u izradi nacrta akata o materijalnim pravima sluzbenika i namjestenika

upisuje dokumente u racunalni sustav i izraduje jednostavne dokumente

vodi evidenciju sudaca i ostalih zaposlenih u sudu

priprema plan godiSnjih odmora

priprema podatke za godidnji raspored sudaca, sudskih savjetnika i ostalih

sluzbenika i namjestenika

evidentira podatke o ocjenama zaposlenika

e obavlja poslove u svezi s ostvarivanjem prava iz socijalnog i zdravstvenog osiguranja
zaposlenika

e organizira sve sustave evidencija i oCevidnika: RegZap, COP, e-mirovinsko, e-
zdravstveno, evidenciju prisustva na radu i sl.

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
12. Referent 1
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

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

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
» Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
= Poznavanje propisa i praksi iz podruéja sluzbenickih i radnih odnosa — osnovna
razina

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

Opis poslova

e obavlja administrativne i uredske poslove,
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izraduje jednostavne dopise

upisuje podatke u Registar zaposlenih u javnom sektoru

vodi evidenciju trajanje drzavne sluzbe na odredeno vrijeme,

vodi sluzbene evidencije stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika,

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjeljka

2. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
13. Visi sudski savjetnik — specijalist 2
-radno mjesto |. vrste
Uvjeti
Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, poloZen pravosudni ispit, 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

Opce:
Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina
Digitalna pismenost — visoka razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢nom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama) — visoka razina
» Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -visoka razina
* Primjena prava — visoka razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja nomotehnike — visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika-visoka razina
= Digitalna pismenost-visoka razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina
Primjena prava-visoka razina

Opis poslova

e ovlasten je samostalno provoditi odredene 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,

pomaze sucu u radu,

izraduje nacrte sudskih odluka,

prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske,

obavlja druge stru¢ne poslove odredene GodiSnjim rasporedom poslova, zakonom i

Sudskim poslovnikom,

e obavlja poslove pracenja i prou€avanja sudske prakse i druge poslove prema
rasporedu,
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e obavlja poslove koje mu nalozi mentor, predsjednik sudskog odjela i predsjednik

suda
Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
14. Visi sudski savjetnik 3
-radno mjesto I. vrste
Uvjeti
Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, polozen pravosudni ispit, hajmanje 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

Opce:
Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina
Digitalna pismenost — visoka razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢nom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama) — visoka razina
= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -visoka razina
* Primjena prava — visoka razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja nomotehnike — visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika-visoka razina
= Digitalna pismenost-visoka razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina
» Primjena prava-visoka razina

Opis poslova

e ovlasten je samostalno provoditi odredene 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,

pomaze sucu u radu

izraduje nacrte sudskih odluka

prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske

obavlja druge stru¢ne poslove odredene zakonom i Sudskim poslovnikom
obavlja poslove pracenja i prouCavanja sudske prakse, te obavlja i druge
poslove koje mu nalozi mentor, predsjednik sudskog odjela i predsjednik suda

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

15. Sudski savjetnik 7
-radno mjesto |. vrste
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Uvjeti

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

Kompetencije

Opce:
Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka razina
Digitalna pismenost — visoka razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢nom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama) — visoka razina
= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -visoka razina
* Primjena prava — visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika-visoka razina
= Digitalna pismenost-visoka razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina
Primjena prava-visoka razina

Opis poslova

e ovlasten je samostalno provoditi odredene 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,

pomaze sucu u radu

izraduje nacrte sudskih odluka

prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske

obavlja i druge poslove po nalogu mentora, predsjednika odjela i predsjednika suda
prema rasporedu

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
Sudacki vjezbenik
16. -radno mjesto |. vrste 3
Uvjeti

Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke

Kompetencije

Opce:
Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina
Digitalna pismenost — visoka razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specifi¢ne:
» Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parniénom postupku i Kazneni
zakon) — visoka razina
* Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -visoka razina
* Primjena prava — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
=  Prema posebnom propisu

16



Opis poslova

o stje€e odgovarajucu praksu i znanja za samostalni rad u struci
e priprema se za polaganje pravosudnog ispita prema utvrdenom programu rada od
strane predsjednika suda, u skladu sa posebnim zakonom

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
Broj
17. Struéni suradnik u sudu 1

-radno mjesto I. vrste

Uvjeti

Razina 7.1. svili 7.1 st HKO-a socijalne pedagogije, socijalnog rada ili psihologije, najmanje
1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen struéni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina
Digitalna pismenost — visoka razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specificne:
= Poznavanje rada sa djecom — visoka razina
= Poznavanje Konvencija o pravima djeteta -visoka razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima za mladez, Zakon o
kaznenom postupku) — srednja razina
* Primjena prava — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika-visoka razina
= Digitalna pismenost-visoka razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina

Opis poslova

e pomaze sucu u radu

e izvrS8ava poslove tijekom prethodnog postupka, postupka izricanja sankcija,
postupka izvrSavanja kaznenopravnih sankcija i postupaka kaznenopravne zastite
djece propisane Zakonom o kaznenom postupku, Zakonom o sudovima za mladez,
Zakonom o izvr8avanju sankcija izreCenih maloljetnicima za kaznena djela i
prekrsaje i Zakonom o drzavnom odvjetnistvu,

e obavlja i druge stru¢ne i administrativne poslove propisane Pravilnikom o radu
stru¢nih suradnika izvanpravne struke na poslovima delikvencije mladih i
kaznenopravne za$tite djece u drzavnim odvjetniStvima i na sudovima

Redni PoloZaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
18. Struéni suradnik u sudu 1
-radno mjesto |. vrste

Uvjeti
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Razina 7.1. sv ili 7.1 st HKO-a psihologije, najmanje 1 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen stru¢ni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Kompetencije

Opce:
Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina
Digitalna pismenost — visoka razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specificne:
= Poznavanje rada sa djecom — visoka razina
= Poznavanje Konvencija o pravima djeteta -visoka razina
*» Primjena prava — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
Logika-visoka razina
Digitalna pismenost-visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka razina

Opis poslova

e pomaze sucu u radu u stvarima u kojima su potrebna struéna znanja prilikom
rieSavanja predmeta prema zakonu kojim se ureduju obiteljski odnosi,

e po potrebi daje misljenje u konkretnim pitanjima u sudskim predmetima koji ukljucuju
odlucivanje o pravima maloljetnog djeteta,

e koordinira rad sudaca i institucija koje sudjeluju u predmetima kojima se ureduju
obiteljski odnosi

e 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

e po potrebi prisustvuje razgovoru djeteta sa sucem

e pomaze sucu u postupcima mirenja proizaslim iz predmeta kojima se ureduju
obiteljski odnosi

e obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i zamjenika suda

3. SUDSKA PISARNICA

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
Broj
19. Upravitelj zajedni¢ke sudske pisarnice u 1
sudovima do 30 sudaca
- polozaj Il. vrste

Uvjeti

Razina 6. svili 6. st HKO-a upravne ili ekonomske struke, najmanje 4 godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
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= Digitalna pismenost — srednja razina
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= QOrganizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
= Usmjerenost na rieSavanje problema i sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) -
srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
Logika -srednja razina
Digitalna pismenost-srednja razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) -
srednja razina

Opis poslova

e upravlja svim sudskim pisarnicama u sudu, organizira pravodobno i uredno obavljanje
uredskih poslova, nadzire i koordinira rad voditelja pisarnica, provodi edukaciju i pomaze
u radu sluzbenicima pisarnica

vrSi dnevni raspored poslova i brine se o pravodobnom izvr§avanju poslova i zadataka
skrbi za pravodobno i uredno obavljanje poslova prijepisa,

izdaje potvrde o Cinjenicama o kojima sudska pisarnica vodi popis,

vodi upisnik PPI sluzbeni upisnik o zahtjevima, postupcima i odluka o ostvarivanju prava
na pristup informacijama, obavlja poslove informiranja prema odredbama ¢lanka 22.
Zakona o pravu na pristup informacijama

e podnosi mjesec€no izvjesée o izvrSenim poslovima sudskih pisarnica

poduzima odgovarajuée radnje za djelotvorni raspored godi$njih odmora sluzbenika i
namjestenika

skrbi o pridrzavanju pravila ku¢nog reda

skrbi o pravodobnom i zakonitom oglasavanju sudskih odluka i drugih pismena
kontrolira sudsku dostavu te prijem i otpremu poste

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

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
20. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti 40
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen struéni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Qdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
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= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:

= Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se testiraju:

» Logika— osnovna razina

= Digitalna pismenost— oshovna razina

= Poznavanje strojopisa

Opis poslova

piSe po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise

prepisuje rukopise

prepisuje zapisnike sastavljene rukom na uredovaniju izvan sudske zgrade

obavlja poslove zapisni¢ara na rocistima

upisuje dokumente u racunalni sustav i izraduje jednostavnije dokumente

obavlja sve administrativhe poslove vezane za predmete koje obraduje i prepisuje

obavlja sve administrativne poslove vezano za spise koji se nalaze u vije¢u, a osobito

ulaZe i uvezuje podneske i dostavnice u spise, ozna€ava stranice i podbrojeve

skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i brojevima

e otprema pozive za rocCista, tuzbe na odgovor, Zalbe na odgovor i druge podneske na
ocCitovanje sudionicima u postupku prema dostavnoj naredbi suca

e skrbi o pravovremenoj naplati pristojbe i drugih troskova postupka po naredbi suca

priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom uloZenih pravnih

lijekova odnosno ulozenih izvanrednih pravnih lijekova,

otprema sudske odluke redovito i prema naredbi suca,

po potrebi fotokopira razna pismena

po potrebi zamjenjuje zapisni¢ara u tijelima sudbene vlasti u drugoj referadi

sve navedene poslove upisuje u racunalnu bazu podataka

vrsi jednostavnu obradu dokumenata

obavlja sve administrativhe poslove vezano za obradu spisa

obavlja i druge poslove po nalogu upravitelia zajednike sudske pisarnice,

predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

21. Referent 2
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen ispit za provjeru struéne osposobljenosti na poslovima
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= |Logika-osnovna razina

20



= Digitalna pismenost - osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e vodi nadzor i organizira pravilno arhiviranje predmeta, upisnika i drugih pomoc¢nih knjiga
u opci arhiv

e skrbi o zastiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomo¢nih knjiga
obavlja poslove arhiva u eSpisu,

e skrbi o pravilnom €uvanju arhivskog gradiva sukladno posebnim propisima o ¢uvanju
arhivskog gradiva
izlu€uje arhivsko gradivo, te ga predaje na zakonito zbrinjavanje

e obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice, ravnatelja
sudske uprave i predsjednika suda

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
22. Sudski referent za ovrhu 1
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazija, hajmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Kompetencije

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 (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika-osnovna razina
= Digitalna pismenost-osnovna razina
» Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e obavlja poslove sudskog ovrsitelja prema odredbama Ovrsnog zakona

e obavlja poslove ovrsitelja po pravomoénim odlukama,

e izraduje nacrte odluka vezanih uz posao sudskog ovrsitelja,

e obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajednicke sudske pisarnice, ravnatelja
sudske uprave i predsjednika suda

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrSitelja
broj
23. Upisnic€ar u tijelima sudbene viasti 2
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti
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Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna 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 (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e zaprima sva pismena i spise koje stranke predaju neposredno sudu

zaprima sva pismena koja su na sud dostavljena putem poste

razvrstava pristiglu postu i predaja poStu pisarnicama

otprema svu postu koja odlazi iz suda putem poste ili sudskih dostavlja¢a

ulaze pismena za sudske dostavljace, te kontrolira uredno preuzimanje poste od strane

sudskih dostavljaca

e obavlja i druge poslove u slu€aju potrebe po nalogu upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice, predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave.

3.1. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA KAZNENE PREDMETE

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

Voditelj posebne sudske pisarnice u
24. sudovima do 30 sudaca 1
- polozaj lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
»= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
= Usmjerenost na rjeSavanje problema i sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
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Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
Logika — osnovna razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

¢ neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

e kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te vodi
brigu da se svi poslovi azurno i uredno izvrSavaju;

e pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u
eSpis u propisanom roku,

e vodi brigu o kretanju predmeta, o postupanju sluzbenika po naredbi suca, izdaje
potvrde pravomoénosti i ovrSnosti odluka, ovjerava istovjetnost odluka, daje
obavijesti iz upisnika strankama, provodi presignaciju spisa,

e vodi brigu o upisu redovnih i izvanrednih pravnih lijekova,

e izraduje potrebne evidencije i statistiCke izvjestaje,
obavlja i druge poslove po potrebi i po naredbi upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
25. Upisnicar u tijelima sudbene viasti 2
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen struéni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna 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
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e upisuje nove predmete u odgovarajuée upisnike, upisuje ostale podatke o predmetima
u eSpis;

e provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i vijeCima i ulaZe u spise ili
pretince;

¢ vodi raduna o njihovom redovitom upisu u odgovarajucée upisnike i druge evidencije;

e pruZa obavijesti sudionicima postupka, punomoc¢nicima i drugim ovlastenim osobama
po rasporedu;
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e slaZe spise i rasporeduje po vrstama i vije¢ima i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i
pretince;
postupa po dostavnim naredbama suca;

e obavjesStava stranke i njihove punomocnike ili druge ovlastene osobe o stanju njihovih
predmeta;

e razvodi i odlaze spise u priruénu arhivu;
obavlja i druge poslove u slu€aju potrebe po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice
i upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice.

3.2. POSEBNA PISARNICA ZA PARNICNE PREDMETE

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

Voditelj posebne sudske pisarnice u
26. sudovima do 30 sudaca 1
- polozaj lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
» Usmjerenost na rijeSavanje problema i sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

¢ neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

e kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te vodi

brigu da se svi poslovi azurno i uredno izvrSavaju;

e pregledava i razvrstava dnevnu poS$tu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u
eSpis u propisanom roku,
vodi brigu o kretanju predmeta, o postupanju sluzbenika po naredbi suca, izdaje
potvrde pravomocnosti i ovrSnosti odluka, ovjerava istovjetnost odluka, daje
obavijesti iz upisnika strankama, provodi presignaciju spisa,
vodi brigu o upisu redovnih i izvanrednih pravnih lijekova,
izraduje potrebne evidencije i statistiCke izvjestaje,
obavlja i druge poslove po potrebi i po naredbi upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.
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Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

27. Upisni€ar u tijelima sudbene viasti 2
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen struéni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna razina
» Pisana komunikacija ha 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 (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e upisuje nove predmete u odgovarajuée upisnike, upisuje ostale podatke o predmetima
u eSpis;

e provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i vijeéima i ulaze u spise ili
pretince;

¢ vodi raCuna o njihovom redovitom upisu u odgovarajucée upisnike i druge evidencije;

e pruza obavijesti sudionicima postupka, punomo¢nicima i drugim ovlastenim osobama
po rasporedu;

e slaze spise i rasporeduje po vrstama i vijeCima i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i
pretince;

e postupa po dostavnim naredbama suca;

e obavjesStava stranke i njihove punomocnike ili druge ovlastene osobe o stanju njihovih
predmeta;
razvodi i odlaze spise u priru¢nu arhivu;

e obavlja i druge poslove u slucaju potrebe po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice
i upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice.

3.3. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA OVRSNE PREDMETE

Redni PoloZzaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

Voditelj posebne sudske pisarnice u
28. sudovima do 30 sudaca 1
- polozaj lll. vrste

Uvjeti
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Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
= Usmijerenost na rijeSavanje problema i sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

e kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te vodi
brigu da se svi poslovi azurno i uredno izvrSavaju;

o pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u
eSpis u propisanom roku,

e vodi brigu o kretanju predmeta, o postupanju sluzbenika po naredbi suca, izdaje
potvrde pravomoénosti i ovrSnosti odluka, ovjerava istovjetnost odluka, daje
obavijesti iz upisnika strankama, provodi presignaciju spisa,

e vodi brigu o upisu redovnih i izvanrednih pravnih lijekova,

e izraduje potrebne evidencije i statistiCke izvjestaje,

e obavlja i druge poslove po potrebi i po naredbi upravitelja zajednicke sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
29. Upisni€ar u tijelima sudbene viasti 1
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opée:
= Logika — oshovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
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» Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina

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

»= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika — oshovna razina

= Digitalna pismenost — osnovna razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e upisuje nove predmete u odgovarajuée upisnike, upisuje ostale podatke o predmetima
u eSpis;

e provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i vije¢ima i ulaZe u spise ili
pretince;

¢ vodi raduna o njihovom redovitom upisu u odgovarajucée upisnike i druge evidencije;

e pruza obavijesti sudionicima postupka, punomoc¢nicima i drugim ovlastenim osobama
po rasporedu;

e slaZe spise i rasporeduje po vrstama i vijeéima i ulaZze ih u odgovarajuée kalendare i
pretince;

e postupa po dostavnim naredbama suca;

o obavjestava stranke i njihove punomocnike ili druge ovlastene osobe o stanju njihovih
predmeta;
razvodi i odlaze spise u priru¢nu arhivu;

e obavlja i druge poslove u slucaju potrebe po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice
i upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice.

3.4. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA IZVANPARNICNE PREDMETE

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

Voditelj posebne sudske
30. pisarnice u sudovima do 30 sudaca
- polozaj lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen stru¢ni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
= Usmjerenost na rieSavanje problema i sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnovna razina
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= Digitalna pismenost — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

e kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te vodi
brigu da se svi poslovi azurno i uredno izvrSavaju;

e pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u

eSpis u propisanom roku,

vodi brigu o kretanju predmeta, o postupanju sluzbenika po naredbi suca, izdaje

potvrde pravomocnosti i ovrSnosti odluka, ovjerava istovjetnost odluka, daje

obavijesti iz upisnika strankama, provodi presignaciju spisa,

vodi brigu o upisu redovnih i izvanrednih pravnih lijekova,

izraduje potrebne evidencije i statistiCke izvjestaje,

obavlja i druge poslove po potrebi i po naredbi upravitelja zajedniCke sudske

pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

31. Upisni€ar u tijelima sudbene viasti 1
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna 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 (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e upisuje nove predmete u odgovaraju¢e upisnike, upisuje ostale podatke o predmetima
u eSpis;

e provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i vije¢ima i ulaze u spise ili
pretince;
vodi racuna o njihovom redovitom upisu u odgovarajuce upisnike i druge evidencije;

e pruza obavijesti sudionicima postupka, punomoc¢nicima i drugim ovlastenim osobama
po rasporedu;

e slaze spise i rasporeduje po vrstama i vijeCima i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i
pretince;

e postupa po dostavnim naredbama suca;
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o obavjestava stranke i njihove punomocnike ili druge ovlastene osobe o stanju njihovih
predmeta;
razvodi i odlaze spise u priru¢nu arhivu;

e obavlja i druge poslove u slucaju potrebe po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice
i upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice.

3.5. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA PREKRSAJNE PREDMETE

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

Voditelj posebne sudske pisarnice u
32. sudovima do 30 sudaca 1
- polozaj lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen stru¢ni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
= Usmijerenost na rijeSavanje problema i sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — oshovna razina

Opis poslova

¢ neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,;

e kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te vodi

brigu da se svi poslovi azurno i uredno izvrSavaju;

e pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u
eSpis u propisanom roku,
vodi brigu o kretanju predmeta, o postupanju sluzbenika po naredbi suca, izdaje
potvrde pravomocnosti i ovrSnosti odluka, ovjerava istovjetnost odluka, daje
obavijesti iz upisnika strankama, provodi presignhacije spisa,
vodi brigu o upisu redovnih i izvanrednih pravnih lijekova,
izraduje potrebne evidencije i statistiCke izvjeStaje,
obavlja i druge poslove po potrebi i po naredbi upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.
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Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

33. Upisnicar u tijelima sudbene viasti 1
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen stru¢ni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opée:
= Logika — oshovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjesStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e upisuje nove predmete u odgovarajuée upisnike, upisuje ostale podatke o predmetima
u eSpis;

e provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i vije¢ima i ulaZe u spise ili
pretince;

e vodi racuna o njihovom redovitom upisu u odgovarajuce upisnike i druge evidencije;

e pruZa obavijesti sudionicima postupka, punomoc¢nicima i drugim ovlastenim osobama
po rasporedu;

e slaze spise i rasporeduje po vrstama i vije¢ima i ulaze ih u odgovaraju¢e kalendare i
pretince;
postupa po dostavnim naredbama suca;

e obavjesStava stranke i njihove punomocnike ili druge ovlastene osobe o stanju njihovih
predmeta;

e razvodii odlaze spise u priru¢nu arhivu;

e obavlja i druge poslove u slu€aju potrebe po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice
i upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
34. Sudski referent za izvrSenje kazni 3
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Kompetencije

Opée:
= |Logika — oshovna razina
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= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

= Digitalna pismenost — osnovna razina

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

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

= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika — oshovna razina

= Digitalna pismenost — osnovna razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e upisuje nove predmete u odgovarajuée upisnike, upisuje ostale podatke o predmetima
u eSpis;

e poziva stranke na izvrSenje kazni izreenih u prekr$ajnom postupku

e provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i ulaZe u spise;

e pruza obavijesti sudionicima postupka, punomocnicima i drugim ovlastenim osobama
po rasporedu;

e postupa po naredbama suca;

e obavjeStava stranke i njihove punomocnike ili druge ovlastene osobe o stanju njihovih
predmeta;

e razvodi i odlaze spise u priruénu arhivu;

e obavlja i druge poslove u slu€aju potrebe po nalogu voditelja posebne sudske pisarice i
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice.

3.6. POSEBNA SUDSKA PISARNICA STALNE SLUZBE U PETRINJI

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

Voditelj posebne sudske pisarnice u
35. sudovima do 30 sudaca 1
- polozaj lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
» Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
= Usmjerenost na rijeSavanje problema i sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= Pisana komunikacija ha hrvatskom jeziku- srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

o kontrolira rad drugih sluZbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te vodi
brigu da se svi poslovi azurno i uredno izvr§avaju;

e pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u

eSpis u propisanom roku,

vodi brigu o kretanju predmeta, o postupanju sluzbenika po naredbi suca, izdaje

potvrde pravomocnosti i ovrSnosti odluka, ovjerava istovjetnost odluka, daje

obavijesti iz upisnika strankama, provodi presignhacije spisa,

vodi brigu o upisu redovnih i izvanrednih pravnih lijekova,

izraduje potrebne evidencije i statistiCke izvjestaje,

obavlja i druge poslove po potrebi i po naredbi upravitelja zajedniCke sudske

isarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

36. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti 2
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen struéni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna 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 (Sudski poslovnik) — osnovna razina
= Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika— osnovna razina
= Digitalna pismenost— osnovna razina
= Poznavanje strojopisa

Opis poslova

piSe po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise

prepisuje rukopise

prepisuje zapisnike sastavljene rukom na uredovanju izvan sudske zgrade

obavlja poslove zapisni¢ara na rocistima

upisuje dokumente u racunalni sustav i izraduje jednostavnije dokumente

obavlja sve administrativhe poslove vezane za predmete koje obraduje i prepisuje
obavlja sve administrativne poslove vezano za spise koji se nalaze u vijecu, a osobito
ulaZe i uvezuje podneske i dostavnice u spise, ozna€ava stranice i podbrojeve

e skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i brojevima
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e otprema pozive za rocista, tuzbe na odgovor, Zalbe na odgovor i druge podneske na
ocCitovanje sudionicima u postupku prema dostavnoj naredbi suca

skrbi o pravovremenoj naplati pristojbe i drugih troSkova postupka po naredbi suca
priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom ulozenih pravnih
ljekova odnosno ulozZenih izvanrednih pravnih lijekova,

otprema sudske odluke redovito i prema naredbi suca,

po potrebi fotokopira razna pismena

sve navedene poslove upisuje u racunalnu bazu podataka

vrSi jednostavnu obradu dokumenata

obavlja sve administrativne poslove vezano za obradu spisa

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice, predsjednika
suda i ravnatelja sudske uprave

3.7. POSEBNA SUDSKA PISARNICA STALNE SLUZBE U GLINI

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

Voditelj posebne sudske pisarnice u
37. sudovima do 30 sudaca 1
- polozaj lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
= Usmjerenost na rieSavanje problema i sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — oshovna razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= Pisana komunikacija ha hrvatskom jeziku- srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,;

e kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te vodi
brigu da se svi poslovi azurno i uredno izvrSavaju;

e pregledava i razvrstava dnevnu poStu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u
eSpis u propisanom roku,

e vodi brigu o kretanju predmeta, o postupanju sluzbenika po naredbi suca, izdaje
potvrde pravomocnosti i ovrSnosti odluka, ovjerava istovjetnost odluka, daje
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e obavijesti iz upisnika strankama, provodi presignacije spisa,
e vodi brigu o upisu redovnih i izvanrednih pravnih lijekova,
e izraduje potrebne evidencije i statisticke izvjestaje,
e obavlja i druge poslove po potrebi i po naredbi upravitelja zajednicke sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.
Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
38. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti 3
- radno mjesto lll. vrste
Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen stru¢ni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna 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 (Sudski poslovnik) — osnovna razina
= Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika— osnovna razina
= Digitalna pismenost— osnovna razina
= Poznavanje strojopisa

Opis poslova

piSe po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise

prepisuje rukopise

prepisuje zapisnike sastavljene rukom na uredovanju izvan sudske zgrade

obavlja poslove zapisni¢ara na rocistima

upisuje dokumente u racunalni sustav i izraduje jednostavnije dokumente

obavlja sve administrativhe poslove vezane za predmete koje obraduje i prepisuje
obavlja sve administrativne poslove vezano za spise koji se nalaze u vijecu, a osobito
ulaZe i uvezuje podneske i dostavnice u spise, ozna€ava stranice i podbrojeve
skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i brojevima
otprema pozive za rocista, tuzbe na odgovor, zalbe na odgovor i druge podneske na
ocCitovanje sudionicima u postupku prema dostavnoj naredbi suca

e skrbi o pravovremenoj naplati pristojbe i drugih troSkova postupka po naredbi suca
priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom uloZenih pravnih
ljekova odnosno ulozenih izvanrednih pravnih lijekova,

otprema sudske odluke redovito i prema naredbi suca,

po potrebi fotokopira razna pismena

sve navedene poslove upisuje u racunalnu bazu podataka

vr8i jednostavnu obradu dokumenata

obavlja sve administrativhe poslove vezano za obradu spisa
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e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice, predsjednika
suda i ravnatelja sudske uprave

3.8. POSEBNA SUDSKA PISARNICA STALNE SLUZBE U HRVATSKOJ

KOSTAJNICI
Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
39. Voditelj posebne sudske pisarnice u 1
sudovima do 30 sudaca
- polozaj lll. vrste
Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina
= Usmijerenost na rijeSavanje problema i sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
Logika — osnovna razina
Digitalna pismenost — srednja razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina

Opis poslova

e neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad,

e kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova te vodi

brigu da se svi poslovi azurno i uredno izvrSavaju;

e pregledava i razvrstava dnevnu postu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u
eSpis u propisanom roku,
vodi brigu o kretanju predmeta, o postupanju sluzbenika po naredbi suca, izdaje
potvrde pravomocnosti i ovrSnosti odluka, ovjerava istovjetnost odluka, daje
obavijesti iz upisnika strankama, provodi presignhacije spisa,
vodi brigu o upisu redovnih i izvanrednih pravnih lijekova,
izraduje potrebne evidencije i statistiCke izvjeStaje,
obavlja i druge poslove po potrebi i po naredbi upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.
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Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

40. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti 2
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen stru¢ni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Kompetencije

Opée:
= Logika — oshovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjesStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= QOdgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina
= Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika— osnovna razina
= Digitalna pismenost— osnovna razina
= Poznavanje strojopisa

Opis poslova

piSe po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise

prepisuje rukopise

prepisuje zapisnike sastavljene rukom na uredovanju izvan sudske zgrade

obavlja poslove zapisniara na rocistima

upisuje dokumente u racunalni sustav i izraduje jednostavnije dokumente

obavlja sve administrativhe poslove vezane za predmete koje obraduje i prepisuje
obavlja sve administrativne poslove vezano za spise koji se nalaze u vije€u, a osobito
ulaZe i uvezuje podneske i dostavnice u spise, ozna€ava stranice i podbrojeve
skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i brojevima

e otprema pozive za rociSta, tuzbe na odgovor, Zalbe na odgovor i druge podneske na
ocCitovanje sudionicima u postupku prema dostavnoj naredbi suca

skrbi o pravovremenoj naplati pristojbe i drugih troSkova postupka po naredbi suca
priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom uloZenih pravnih
lijekova odnosno ulozZenih izvanrednih pravnih lijekova,

otprema sudske odluke redovito i prema naredbi suca,

po potrebi fotokopira razna pismena

sve navedene poslove upisuje u racunalnu bazu podataka

vrSi jednostavnu obradu dokumenata

obavlja sve administrativne poslove vezano za obradu spisa

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice, predsjednika
suda i ravnatelja sudske uprave
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4. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
41. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela 1
- polozaj Il. vrste

Uvjeti

Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na
poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen stru¢ni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

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

Rukovodece:

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

= Usmjerenost na rieSavanje problema i sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina

Specifi¢ne:

*= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik o
unutarnjem ustroju , vodenju zemljisnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (zemljiSnoknjizni poslovnik) — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika -srednja razina

Digitalna pismenost-srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik o
unutarnjem ustroju , vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (zemljiSnoknjiZni poslovnik) —srednja razina

Opis poslova

e upravlja svim zemljiSnoknjiZznim odjelima u sjediStu suda i stalnim sluzbama, organizira

pravodobno i uredno obavljanje uredskih poslova, nadzire i koordinira rad

zemljiSnoknjiznih referenata, provodi edukaciju i pomaze u radu sluzbenicima odjela

vrSi dnevni raspored poslova i brine se o pravodobnom izvr§avanju poslova i zadataka

skrbi za pravodobno i uredno obavljanje poslova,

izdaje potvrde o Cinjenicama o kojima sudska pisarnica vodi popis,

podnosi mjesecno izvjeSée o izvrSenim poslovima zemljiSnoknjiZznog odjela i sluzbenika

kojima upravlja

e poduzima odgovarajuce radnje za djelotvorni raspored godiSnjih odmora sluzbenika
zemljiSnoknjiznog odjela

e kontrolira sudsku dostavu te prijem i otpremu poste koja se tiCe zemljiSnoknjiznog odjela
obavlja i druge poslove po nalogu zemljiSnoknjiznog suca i predsjednika suda

Redni PoloZaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
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42. Visi zemljiSnoknjizni referent 1
- radno mjestu ll. vrste

Uvjeti

Razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Kompetencije

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
Specifi¢ne:

* Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik o
unutarnjem ustroju , vodenju zemljisnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (zemljiSnoknijizni poslovnik) — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika -srednja razina

Digitalna pismenost-srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik o
unutarnjem ustroju , vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (zemljiSnoknjizni poslovnik) — srednja razina

Opis poslova

donosi rieSenja u zemljiSnoknjiznim predmetima

obavlja upise u zemljiSne knjige

izraduje zemljiSnoknjizne izvatke, potvrde i povijesne zemljiSnoknjizne izvatke,

utvrduje pravomocnost rieSenja

obavlja poslove vezane uz otpremu rjeSenja i pohranu spisa u arhiv

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

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
43. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent 5
- radno mjesto Il. vrste

Uvjeti

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

Kompetencije

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
Specifi¢ne:
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= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik o
unutarnjem ustroju , vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (zemljiSnoknjizni poslovnik) — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika -srednja razina

Digitalna pismenost-srednja razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik o
unutarnjem ustroju , vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (zemljiSnoknjizni poslovnik) — srednja razina

Opis poslova

e ovlasten je za samostalno postupanje i donoSenje rjeSenja u zemljiSnoknjiznim
predmetima

obavlja upise u zemljiSne knjige

obavlja poslove vezane uz zemljiSnoknjizni ispravni postupak

obavlja poslove vezane uz postupak obnove i osnivanje zemljiSne knjige

izraduje zemljiSnoknjizne izvatke, potvrde i povijesne zemljiSnoknjizne izvatke,

utvrduje pravomocnost rieSenja

obavlja poslove vezane uz otpremu rjeSenja i pohranu spisa u arhiv

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

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj
44, ZemljiSnoknjizni referent 3
- radno mjesto lll. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZzen stru¢ni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Kompetencije

Opce:
= Logika — oshovna 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

Specificne:

» Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik o
unutarnjem ustroju , vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (zemljiSnoknjizni poslovnik) — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika — osnovna razina

Digitalna pismenost — osnovna razina

Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina

Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-osnovna
razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik o

unutarnjem ustroju , vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u

zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (zemljiSnoknjiZni poslovnik) — osnovna razina
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Opis poslova

donosi nacrte rieSenja u zemljiSnoknjiznim predmetima

obavlja upise u zemljiSne knjige

izraduje zemljiSnoknjizne izvatke, potvrde i povijesne zemljiSnoknjizne izvatke,

utvrduje pravomocnost rjieSenja

obavlja poslove vezane uz otpremu rjeSenja i pohranu spisa u arhiv

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

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj izvrsitelja
broj

45, Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent 12
- radno mjesto lIl. vrste

Uvjeti

Razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 5 godine radnog iskustva na
poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen struéni ispit za ovlastenog
zemljiSnoknjiznog referenta, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Kompetencije

Opce:
» Logika — srednja razina
» Pisana komunikacija na hrvatskoj jeziku — srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskoj jeziku — srednja razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specificne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik o
unutarnjem ustroju , vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (zemljiSnoknijizni poslovnik) — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika -srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskoj jeziku — srednja razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskoj jeziku — srednja razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
» Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik o
unutarnjem ustroju , vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (zemljiSnoknjizni poslovnik) — srednja razina

Opis poslova

e ovlasten je za samostalno postupanje i donoSenje rjeSenja u zemljiSnoknjiznim
predmetima

obavlja upise u zemljiSne knjige

obavlja poslove vezane uz zemljiSnoknjizni ispravni postupak

obavlja poslove vezane uz postupak obnove i osnivanje zemljiSne knjige

izraduje zemljiSnoknjizne izvatke, potvrde i povijesne zemljiSnoknjizne izvatke,

utvrduje pravomocnost rjieSenja

obavlja poslove vezane uz otpremu rjeSenja i pohranu spisa u arhiv

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