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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U PAZINU

Franjevacke stube 2, Pazin
Ured predsjednika suda

Posl. br. 3 Su 309/2024-10
Pazin, 20. veljace 2025.

Op¢inski sud u Pazinu po predsjedniku suda mr. sc. Emanuelu Radoloviéu na
temelju ¢l. 76. st. 3. Zakona o sudovima (Narodne novine br. 28/2013., 33/2015.,
82/2015., 82/2016., 67/2018., 126/2019., 130/2020., 21/2022., 60/2022., 16/2023.,
155/2023., 36/2024.), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i
digitalne transformacije KLASA: 711-01/24-01/224, URBROJ: 514-03-01/01-25-04, od
13. veljae 2025. donio je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU

OPCINSKOG SUDA U PAZINU

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Opcinskog suda u Pazinu (nadalje Pravilnik)
utvrduju se unutarnje ustrojstvo Op¢inskog suda u Pazinu, radna mjesta, potreban broj
drzavnih sluzbenika i namjeStenika, uvjeti za raspored, opis poslova i potrebne
kompetencije na svakom radnom mjestu te druga pitanja od znacaja za organizaciju i
nacin rada suda.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u Pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira koriste li se
u muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zzenski rod.

Clanak 3.
Sudski sluzbenici su osobe visoke, viSe ili srednje struéne spreme koji kao
redovito zanimanje obavljaju stru¢ne i uredske poslove iz djelokruga suda utvrdenih
Ustavom Republike Hrvatske, zakonima i drugim propisima.



Namjestenici su osobe srednje i nize stru¢ne spreme koji u sudu obavljaju
pomocne i tehniCke poslove te druge poslove potrebne za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova iz djelokruga suda.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Poslovi Opcinskog suda u Pazinu obavljaju se u sjediStu suda, u stalnim
sluzbama u Bujama — Buie, Labinu i PoreCu — Parenzo te u sljedeéim ustrojstvenim
jedinicama:

1. Ured predsjednika suda:
. Ured ravnatelja sudske uprave,
. 1. Odjel financijsko-materijalnog poslovanja,
. 2. Odjel za ljudske potencijale,
. Pisarnica sudske uprave.
2. ZemljiSnoknjizni odjeli:
. Zemljisnoknjizni odjel Pazin,
. ZemljiSnoknijizni odjel Buje — Buie,
. Zemljisnoknjizni odjel Buzet,
. ZemljiSnoknijizni odjel Labin,
. Zemljisnoknjizni odjel Pore€ — Parenzo.
3. Sudska pisarnica:
. Posebna gradanska pisarnica,
. Posebna kaznena pisarnica,
. Posebna prekrsajna pisarnica,
. Posebna sudska pisarnica u Stalnoj sluzbi u Bujama — Buie,
. Posebna sudska pisarnica u Stalnoj sluzbi u Labinu,
. Posebna sudska pisarnica u Stalnoj sluzbi u Pore€u — Parenzo.
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1. Ured predsjednika suda

Clanak 5.
U Uredu predsjednika suda obavljaju se poslovi sudske uprave.
Predsjednik suda u obavljanju poslova sudske uprave donosi upravne i druge
akte, izdaje naredbe i daje upute u okviru svojih ovlasti.

Clanak 6.
Predsjednika suda u slu€aju sprijeCenosti ili odsutnosti u obavljanju poslova
sudske uprave zamjenjuje sudac odreden godiSnjim rasporedom poslova (zamjenik
predsjednika suda).

Clanak 7.
Predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave pomazu ravnatelj sudske
uprave, voditelji stalnih sluzbi, predsjednici sudskih odjela i sluzbenici odredeni
godisnjim rasporedom poslova.



Clanak 8.
U Uredu ravnatelja sudske uprave obavljaju se poslovi organizacije rada i
edukacije drzavnih sluzbenika i namjeStenika, odrzavanja zgrada i opreme,

investicijskog ulaganja, godiSnjeg plana nabave i javne nabave, nadzora pravodobnog i
urednog vodenja statistiCckih podataka o radu suda, nadzora financijsko-materijalnog
poslovanja suda, nadzora nad obavljanjem uredskih te pomoc¢nih i tehnickih poslova,
kao i drugi propisani poslovi, sve pod neposrednim nadzorom predsjednika suda.

Clanak 9.

U Uredu ravnatelja sudske uprave ustrojavaju se:
— Odijel financijsko-materijalnog poslovanja,
— Odjel za ljudske potencijale,

U Odjelu financijsko-materijalnog poslovanja obavljaju se financijski i materijalni
poslovi suda, a njime upravlja voditelj Odjela.

U Odjelu za ljudske potencijale obavljaju se poslovi koji se odnose na
zapoS$ljavanje sluzbenika i namjesStenika te upravljanje i razvoj ljudskih potencijala, a
njime upravlja voditelj Odjela.

Clanak 10.

U Ured ravnatelja sudske uprave rasporeduju se visi informatiCki tehnicar i
informatiCki tehni¢ar koji sudjeluju u obavljanju poslova nabave informatiCke opreme,
odrzavaju informati¢ku opremu, uspostavljaju baze podataka i upravljaju njima, vode
statisticke obrade podataka, izraduju programska rjeSenja i informatiCke module te
pruzaju pomoc¢ korisnicima informatickih resursa.

Clanak 11.

Pomoc¢ni i tehnicki poslovi odnose se na odrzavanje i osiguranje zgrade, sudsku
dostavu, telefonske centrale, zastitu na radu, zastitu od pozara, evakuaciju i spasavanje,
uporabu i odrzavanje sluzbenih vozila te €iS¢enje uredskih i drugih prostorija.

Pomocne i tehni¢ke poslove obavljaju namjestenici pod neposrednim nadzorom
ravnatelja sudske uprave, a u stalnim sluzbama i voditelja stalne sluzbe.

Clanak 12.
Uredski poslovi sudske uprave obavljaju se u Pisarnici sudske uprave.
Upravitelj Pisarnice sudske uprave skrbi se za pravodobno i uredno obavljanje
uredskih poslova sudske uprave, pod neposrednim nadzorom predsjednika suda.

2. ZemljiSnoknjizni odjeli

Clanak 13.
ZemljiSnoknijizni odjeli vode zemljiSne knjige.
ZemljiSnoknjiznim odjelom upravlja voditelj zemljiSnoknjiznog odjela koji je za svoj
rad neposredno odgovoran predsjedniku suda.
Voditelj ZemljiSnoknjiznog odjela Pazin koordinira rad svih zemljiSnoknijiznih
odjela ovog suda.



3. Sudska pisarnica

Clanak 14.

Sudska pisarnica obavlja uredske poslove u sudu u skladu sa Sudskim
poslovnikom.

Upravitelj zajedniCke sudske pisarnice upravlja radom Sudske pisarnice, skrbi se
za pravodobno i uredno obavljanje uredskih poslova te koordinira rad posebnih sudskih
pisarnica, pod neposrednim nadzorom predsjednika suda.

Voditelj posebne sudske pisarnice upravlja radom i skrbi se za pravodobno i
uredno obavljanje poslova posebne sudske pisarnice, pod neposrednim nadzorom
upravitelja zajednicke sudske pisarnice te voditelja stalne sluzbe u odnosu na posebne
sudske pisarnice u stalnim sluzbama.

4. Samostalni izvrsitelji

Clanak 15.
Samostalni izvrsitelji su: viSi sudski savjetnici — specijalisti, visi sudski savjetnici,
sudski savjetnici i sudacki vjezbenici.
Visi sudski savjetnici — specijalisti, viSi sudski savjetnici i sudski savjetnici se
godisnjim rasporedom poslova rasporeduju u sudske odjele.
Sudacki vjezbenici obavljaju vjezbeniCku praksu u skladu s programom i
rasporedom vjezbenicke prakse.

5. Sudski odjeli

Clanak 16.

Godis$njim rasporedom poslova osnivaju se sudski odjeli te odreduje predsjednik
odjela koji rukovodi njegovim radom.

Predsjednik sudskog odjela prati rad sudaca, viSih sudskih savjetnika -
specijalista, viSih sudskih savjetnika i sudskih savjetnika rasporedenih u odjel, obavlja
nadzor nad urednim i pravodobnim obavljanjem poslova u odjelu, brine se o
ucinkovitosti rada odjela te obavlja druge poslove koje mu povijeri predsjednik suda.

Suci, viSi sudski savjetnici — specijalisti, viSi sudski savjetnici i sudski savjetnici
sudskog odjela skrbe se za uredno i pravodobno obavljanje poslova u sudskom odjelu u
koji su rasporedeni.

Ill. BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA,
NAZIVI RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA TE POTREBNI UVJETI

Clanak 17.

Odlukom Ministarstva pravosuda KLASA: 011-02/18-01/477, URBROJ: 514-04-
01-03-18-15, od 7. prosinca 2018. odredeno je da se Pravilnikom o unutarnjem redu
Opéinskog suda u Pazinu moZe predvidjeti 111 sluzbenika, 16 namjestenika i tri
sudacka vjezbenika.



Nazivi radnih mjesta s opisima poslova i zadataka, ovlasti i odgovornosti,
kompetencije te stru¢ni uvjeti potrebni za obavljanje poslova i raspored na radna mjesta,
broj sudskih sluzbenika i namjestenika na polozajima i radnim mjestima prikazani su u
prilogu — Raspored radnih mjesta sluzbenika i namjestenika Op¢inskog suda u Pazinu,
koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 18.

Nazivi radnih mjesta i strucni uvjeti za raspored na radna mjesta glede struke i
stru¢ne spreme utvrdeni su u skladu s odredbama Ustava Republike Hrvatske, zakona,
drugih propisa i op¢ih akata.

Drzavni sluzbenik duzan je poloziti drzavni ispit propisane razine za radno mjesto
na koje je rasporeden, u rokovima propisanim zakonom.

Drzavni sluzbenik duzan je poloziti poseban stru¢ni ispit za sluzbenike u
pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je rasporeden, u rokovima propisanim
zakonom.

Drzavni ispit i poseban stru¢ni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima
polozen pravosudni ispit.

IV. RADNO VRIJEME

Clanak 19.

Tjedno radno vrijeme suda rasporedeno je u pet radnih dana od ponedjelika do
petka.

Radno vrijeme suda pocinje u 7:30, a zavrSava u 15:30.

Dnevni odmor traje od 10:30 do 11:00.

Radi potrebe sluzbe zaposlenik suda moZzZe koristiti dnevni odmor i u drugo
vrijeme u skladu s rasporedom kojeg utvrdi neposredno nadredeni sluzbenik.

KoriStenje dnevnog odmora u posebnim sudskim pisarnicama treba se
organizirati na nacin da je u pisarnici uvijek prisutan najmanje jedan zaposlenik
pisarnice.

Clanak 20.

Izvan redovitog radnog vremena, u dane tjednog odmora, neradne dane i
drzavne blagdane obavljat ¢e se, u pravilu, samo one radnje koje ne trpe odgodu.

Radi osiguranja postupanja suda u predmetima u kojima je doSlo do krSenja
mjera opreza prema Zakonu o kaznenom postupku, a u kojima izvjeSc¢a policije budu
dostavljena izvan redovnog radnog vremena, odreduju se pasivna dezurstva u dane
tiednog odmora i neradne dane u tjednu, koja ¢e se prema rasporedu obavljati:

— za vrijeme vikenda — od petka u 15:30 do nedjelje u 22:30,
— za vrijeme neradnih dana u tjednu — od 15:30 dana koji prethodi neradnom danu u
tiednu do 22:30 dana koji prethodi radnom danu.

Radi obavljanja poslova koji prema Prekr§ajnom zakonu ne trpe odgodu osigurat
Ce se obvezatna prisutnost u mjestu sjediSta opcinskih sudova odnosno stalne sluzbe
(pasivno dezurstvo) u radne dane izvan redovitog radnog vremena do 20:00, a u dane
tiednog odmora, neradne dane i drzavne blagdane od 8:00 do 20:00.



Clanak 21.
Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta od 10:30 do 11:00.

Clanak 22.

Uredovno radno vrijeme za zaprimanje pismena je radnim danom od 7:30 do
15:30.

Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama u Sudskoj pisarnici je radnim
danom od 8:00 do 10:30.

Telefonski pozivi u vezi obavijesti o stanju predmeta primaju se radnim danom od
8:00 do 10:30.

U Uredu predsjednika suda stranke se primaju ponedijeljkom od 12:30 do 15:30, a
prema prethodnoj najavi.

Clanak 23.

ZemljiSnoknjizni odjeli Buje — Buie, Labin, Pazin i Pore¢ — Parenzo primaju
stranke radnim danom od 8:00 do 10:30, a drZzavno odvjetniStvo, javni biljeznici i
odvjetnici primaju se i od 12:00 do 13:00.

ZemljiSnoknijizni odjel Buzet prima stranke ponedjeljikom i srijedom od 8:00 do
10:30, a drzavno odvjetnistvo, javni biljeznici i odvjetnici primaju se i ponedjeljkom i
srijedom od 12:00 do 13:00.

Telefonski pozivi u svim zemljiSnoknjiznim odjelima primaju se radnim danom od
8:00 do 10:30.

Clanak 24.
Stranke kojima je zbog udaljenosti ili drugih razloga otezan ponovni dolazak u
sud te u hitnim i drugim opravdanim sluc¢ajevima, primit ¢e se i izvan vremena utvrdenog
za primanje stranaka.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Sva materijalna prava drzavnih sluzbenika i namjestenika te prava zastite na radu
i zaStite zdravlja, kao i ostala prava, propisana su u Zakonu o drZzavnim sluzbenicima,
Kolektivnom ugovoru za drzavne sluzbenike i namjestenike, op¢im propisima o radnim
odnosima te posebnim propisima koje donosi ministar nadlezan za poslove pravosuda.

Clanak 26.
RjeSenja o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjeStenika na polozaje i radna
mjesta donijet ¢e se u roku tri mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu iduci dan od dana objave na internetskoj stranici
ovog suda.



Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati Pravilnik o
unutarnjem redu Opcinskog suda u Pazinu posl. br. 3 Su 88/2019-4 od 16. travnja 2019.
koji je izmijenjen Pravilnikom o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Opc¢inskog suda u
Pazinu posl. br. 3 Su 88/2019-7 od 19. lipnja 2019., Pravilnikom o izmjeni Pravilnika o
unutarnjem redu Opcinskog suda u Pazinu posl. br. 3 Su 88/2019-20 od 1. travnja 2021.
i Pravilnikom o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Opc¢inskog suda u Pazinu posl. br. 3
Su 88/2019-28 od 22. travnja 2022.

Predsjednik suda
mr. sc. Emanuel Radolovié

Digitalno potpisao:

Emanuel Emanuel Radolovi¢

: 2 Datum:2025.02.20
Radolovic 13:21:28 +01'00
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RASPORED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
OPCINSKOG SUDA U PAZINU

1. Ured predsjednika suda

1. 1. Ured ravnatelja sudske uprave

Radno mjesto br. 1. Ravnatelj sudske uprave — jedan izvrSitel;
Polozaj I. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 7. 1. svili 7. 1. st HKO-a pravne, upravne ili ekonomske struke,
— najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja stru¢ne poslove u vezi s planiranjem i upravljanjem
ljudskim potencijalima u sudu, organizira rad sudskih sluzbenika i namjestenika te prati
njihovu ucinkovitost u radu, prati i planira edukaciju sudskih sluzbenika i namjestenika,
vodi brigu o odrZzavanju zgrada suda, radnih prostorija i opreme za rad te investicijskim
ulaganjima, organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave u skladu sa zakonom i
potrebama suda, organizira provedbu postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad
financijsko-materijalnim poslovanjem suda te obavljanjem uredskih te pomoénih i
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 vodenju statistickih podataka o radu suda,
suraduje s jedinicama lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave u vezi s nabavom
opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnhosti suda, obavlja i druge poslove
koje mu povjeri predsjednik suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — visoka razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — 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 — srednja razina,
— poznavanje propisa i praksi iz podruc¢ja javne nabave — srednja razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva — visoka razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — visoka razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima i Sudski poslovnik) — visoka
razina.

1. 1. 1. Odjel financijsko-materijalnog poslovanja

Radno mjesto br. 2. Voditelj odjela — jedan izvrsitel]
Polozaj I. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 7. 1. svili 7. 1. st HKO-a ekonomske struke,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: organizira rad Odjela financijsko-materijalnog poslovanja, izraduje
godisnje prijedloge financijsko-materijalnog poslovanja u skladu s drzavnim proracunom,
prati vaZzece financijske propise, vodi rauna o pravovremenom podmirenju zakonskih i
ugovornih obveza, daje naloge za knjizenje, priprema i kontira financijsku
dokumentaciju, sastavlja temeljnice za knjizenje i vrSi knjizenje, uskladuje i kontira
financijske kartice, sastavlja i izraduje knjigovodstvene obracune, periodi¢ne obracune i
zavrsni racun, izraduje statisticka izvjeSc¢a, vodi nabavu materijala i usluga za redovno
poslovanje suda te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave ili
predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — visoka razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina,
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— digitalna pismenost — osnovna 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 — srednja razina,
— usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — srednja
razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proraCunskog planiranja —
srednja razina,
— poznavanje propisa i praksi iz podruc¢ja javne nabave — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — visoka razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proraCunskog planiranja —
srednja razina.

Radno mjesto br. 3. ViSi savjetnik — jedan izvrsitel]
Radno mjesto I. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 7. 1. svili 7. 1. st HKO-a ekonomske struke,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja poslove knjizenja u Glavnu knjigu i u pomoc¢ne knjige
(knjiga ulaznih raCuna, knjiga putnih naloga, knjiga nabavke materijala, knjiga
dugotrajne imovine), izraduje naloge za isplatu dobavljaima za materijal i usluge, kao i
obradun i isplatu intelektualnih usluga, zaprima i pohranjuje jamstva okrivljenika,
uplacuje devizna i kunska jamstva, vodi financijsko knjigovodstvo proracunskog i
izvanproracunskog poslovanja, poslove obraCuna plac¢a i drugih primitaka, pomocne
poslovne knjige, vodi blagajnu, zaprima i pohranjuje jamstva, zamjenjuje voditelja Odjela
financijsko-materijalnog poslovanja te obavlja i druge odgovaraju¢e poslove po nalogu
voditelja Odjela financijsko-materijalnog poslovanja, ravnatelja sudske uprave ili
predsjednika suda.

Kompetencije
Opce:

— logika — visoka razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
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— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,

— odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina,

— suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proraCunskog planiranja —
srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — visoka razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proraCunskog planiranja —
srednja razina.

Radno mjesto br. 4. Referent — dva izvrSitelja

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a ekonomske struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja poslove financijskog poslovanja za sud, kontiranje, obracun
i unos izvoda, temeljnica i ulaznih racuna, vodi blagajnu i knjigu pologa, vodi i uskladuje
kartice dobavljaca, vrsi placanje po racunima, obraCunava place, vodi izvanproracunsko
poslovanje, sudjeluje u nabavi materijala i usluga za redovno poslovanje suda, vodi
evidenciju nabave i podjele uredskog i sanitarnog materijala, struCne literature, pe€ata i
Stambilja, te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela financijsko-materijalnog
poslovanja, ravnatelja sudske uprave ili predsjednika suda.

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 izvr§enje zadataka — osnovna razina,
— suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proracunskog planiranja —
osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
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— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proraCunskog planiranja —
osnhovna razina.

1. 1. 2. Odjel za ljudske potencijale

Radno mjesto br. 5. Voditelj odjela u sudovima do 30 sudaca — jedan izvrsitelj
Polozaj Il. vrste.

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

Opis poslova: organizira rad Odjela za ljudske potencijale, obavlja stru¢ne
poslove u vezi planiranja i upravljanja ljudskih resursa, vodi evidenciju zaposlenika i
njihove osobne ocevidnike, provodi analizu radne opterecenosti i priprema prijedlog
plana zaposljavanja, sudjeluje u provedbi postupka prijma u drzavnu sluzbu, priprema
plan godiSnjih odmora, obavlja poslove u vezi s ocjenjivanjem sluzbenika i namjestenika
te njihovog ostvarivanja prava iz socijalnog i zdravstvenog osiguranja zaposlenika,
obavlja i druge poslove koje mu povjere ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja 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 — 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, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
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— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,

— digitalna pismenost — osnovna razina,

— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Zakon o drzavnim
sluzbenicima) — srednja razina.

Radno mjesto br. 6. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti — jedan izvrsitelj
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve administrativne poslove u predmetima Odjela za
ljudske potencijale, vodi upisnike, pomocne knjige i evidencije, osniva spise, razvrstava i
ulaZe pismena, povratnice i dostavnice, piSe po diktatu, vrSi prijepis, izraduje dopise,
piSe zapisnike, otprema pismena, prima stranke te obavlja druge odgovarajuce poslove
po nalogu voditelja Odjela za ljudske potencijale, ravnatelja sudske uprave ili
predsjednika suda.

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 strojopisa — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje strojopisa — srednja razina.

Ostala radna mjesta u Uredu ravnatelja sudske uprave

Radno mjesto br. 7. Visi informaticki tehni¢ar — jedan izvrSitelj
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Radno mjesto Il. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 6. sv ili 6. st HKO-a elektrotehni¢ke, tehnicke ili informaticke struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: odrzava raCunalni sustav i opremu, uspostavlja baze podataka i
upravlja njima, obraduje statisticke podatke te druge elektroniCke dokumente, izraduje
slozenija programska rjeSenja i informaticke modele, pruza pomoc korisnicima
informatiCkih resursa te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

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,

Specifi¢ne:
— praktina znanja iz podrucja informacijskih tehnologija — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:

— logika — srednja razina,
— digitalna pismenost — visoka razina.

Radno mjesto br. 8. Informaticki tehniCar — jedan izvrsitel]

Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:

—razina 4. 2. HKO-a elektrotehni¢ke, tehnicke ili informaticke struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: odrzava raCunalni sustav i opremu, uspostavlja baze podataka i
upravlja njima, obraduje statisticke podatke te druge elektroniCke dokumente, izraduje
jednostavnija programska rjeSenja i informatiCke modele, pruza pomoé¢ korisnicima
informatickih resursa te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije

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 — osnovna razina,

— suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina.

Specifi¢ne:
— praktiCna znanja iz podrucja informacijskih tehnologija — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— digitalna pismenost — srednja razina.

Radno mjesto br. 9. Vozac — pet izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. ili 4. 1. HKO-a,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova: obavlja poslove vozaca, vodi brigu o vozilima suda, potrebnoj
opremi, 0 osiguranju, tehniCkom pregledu i servisu vozila, raznosi postu, obavlja poslove
neposredne dostave sudskih pismena strankama u postupcima pred sudom i o tome
vodi odgovarajucu evidenciju, obavlja i ostale poslove vezane uz dostavu i prijevoz te
druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave ili predsjednika suda.

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 izvr§enje zadataka — osnovna razina,
— suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina.

Radno mjesto br. 10. Namjestenik Ill. vrste — Cetiri izvrSitelja
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Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. ili 4. 1. HKO-a.

Opis poslova: daje informacije strankama o radu suda, usmjerava stranke u
pisarnicu i referade, prima telefonske pozive i usmjerava ih u pisarnice i referade,
raznosi postu, dostavlja sudska pismena strankama u postupcima pred sudom
neposrednim dostavljanjem i kroz dostavne knjige, obavlja poslove domara, zastitite na
radu i zastite od pozara, evakuacije i spasavanja te druge odgovaraju¢e poslove po
nalogu ravnatelja sudske uprave ili predsjednika suda.

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.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina.

Radno mjesto br. 11. Spremac — sedam izvrSitelja
Radno mjesto IV. vrste.

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

Opis poslova: odrzava Cistocu i urednost svih prostorija u zgradama suda,
namjestaja i inventara koje koristi sud te okoliSa sudskih zgrada, brine se o potrebnom
materijalu za CiS¢enje te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave ili
predsjednika suda.

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,
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— suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina.

1. 2. Pisarnica sudske uprave

Radno mjesto br. 12. Upravitelj pisarnice sudske uprave u sudovima do 30
sudaca — jedan izvrsitelj

Polozaj Il. vrste.

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

Opis poslova: organizira Pisarnicu sudske uprave, vodi upisnike, imenike, spise i
priruéni arhiv za predmete sudske uprave, rasporeduje postu, prima stranke, obavlja
poslove sudske statistike, vodi dnevnik sluzbenih putovanja, popis generalnih punomoci
te popis pecata i Zzigova koji su u upotrebi u sudu, poziva i rasporeduje suce porotnike,
obavlja poslove u vezi sa stalnim sudskim tumacdima, vjeStacima i procjeniteljima,
poslove u vezi s predstavkama stranaka, struCne poslove u vezi s ostvarivanjem prava i
duznosti sluzbenika i namjestenika te druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna 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 — srednja razina,
— usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — srednja
razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.
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Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) — srednja
razina.

Radno mjesto br. 13. Sudski referent — dva izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve administrativhe poslove u predmetima sudske uprave,
vodi upisnike, pomocne knjige i evidencije, osniva spise, razvrstava i ulaze podneske,
povratnice i dostavnice, prima stranke, piSe po diktatu, vrSi prijepis, izraduje
jednostavnije dopise, obavlja otpremu pismena, prima stranke, ovjerava isprave
namijenjene za uporabu u inozemstvu te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
upravitelja Pisarnice sudske uprave ili predsjednika suda.

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 — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) — osnovna
razina.
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2. ZemljiSnoknjizni odjeli

2. 1. ZemljiSnoknjizni odjel Pazin

Radno mjesto br. 14. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — jedan izvrSitel]
Polozaj I. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 7. 1. svili 7. 1. st HKO-a pravne ili upravne struke,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima od ¢ega najmanje
dvije godine na zemljiSnoknjiznim poslovima,
— polozen stru€ni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela u koji je
rasporeden, dok za sve zemljiSnoknjizne odjele vodi statistiku zemljiSnoknjiznih
predmeta, koordinira njihov rad, rasporeduje zemljiSnoknjizne referente i spise te obavlja
poslove iz opisa poslova ovlastenih zemljiSnoknjiznih referenata, kao i druge poslove po
nalogu predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — visoka razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna 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 — srednja razina,
— usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — srednja
razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — visoka razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — visoka razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
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— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — visoka razina.

Radno mjesto br. 15. ViSi zemljiSnoknijizni referent — jedan izvrSitelj
Radno mjesto Il. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjeStaje o
knjiznom stanju, izraduje nacrte odluka u zemljiSnoknjiznim predmetima, otprema
odluke, pozive i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u
Pravilniku o mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, vodi rasprave za postupak
sastavljanja uloZzaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka
zemljiSne knjige koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje uz nadzor ovlastenog
zemljiSnoknijiznog referenta ili sudskog savjetnika, donosi odluke o sudskim pristojpama
te obavlja druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela ili predsjednika
suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

Radno mjesto br. 16. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — dva izvrSitelja
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Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene ili geodetske struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
— polozen stru€ni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjeStaje o
knjiznom stanju, donosi odluke u zemljiSnoknjiznim predmetima, otprema odluke, pozive
i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, vodi rasprave za postupak sastavljanja
uloZaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka zemljiSne knjige
koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje, donosi odluke o sudskim pristojpama te obavlja
druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiZnog odjela ili predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.
Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,

— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

2. 2. ZemljiSnoknjizni odjel Buje — Buie

Radno mjesto br. 17. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — jedan izvrsitel]
Polozaj Il. vrste.

Uvjeti za raspored:
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—razina 6. sv ili 6. st HKO-a drusStvene struke,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta,
— polozen strucni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, rasporeduje
zemljiSnoknjizne referente i spise, pomaze u vodenju statistike zemljiSnoknjiznih
predmeta te obavlja poslove iz opisa poslova ovlastenih zemljiSnoknjiznih referenata,
kao i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna 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, sposobnost uspostave radnih procesa —
oshovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasni$tvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

Radno mjesto br. 18. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — jedan izvrSitel]
Radno mjesto II. vrste.
Uvjeti za raspored:

—razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke,

— najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta,
— polozen stru€ni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.
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Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjeStaje o
knjiznom stanju, donosi odluke u zemljiSnoknjiznim predmetima, otprema odluke, pozive
i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, vodi rasprave za postupak sastavljanja
ulozaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka zemljiSne knjige
koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje, donosi odluke o sudskim pristojpama te obavlja
druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela, voditelja stalne sluzbe ili
predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

Radno mjesto br. 19. Ovlasteni zemljiSnoknijizni referent — pet izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene ili geodetske struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— polozen stru¢ni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjeStaje o
knjiznom stanju, donosi odluke u zemljiSnoknjiZznim predmetima, otprema odluke, pozive
i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluZbenika, vodi rasprave za postupak sastavljanja
ulozaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka zemljiSne knjige
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koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje, donosi odluke o sudskim pristojpama te obavlja
druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela, voditelja stalne sluzbe ili
predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasni$tvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

2. 3. ZemljiSnoknjizni odjel Buzet

Radno mjesto br. 20. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — jedan izvrsitel
Polozaj Ill. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene struke ili gimnazije,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta,
— polozen stru¢ni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiZznog referenta.

Opis poslova: organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, rasporeduje
zemljiSnoknjizne referente i spise, pomaze u vodenju statistike zemljiSnoknjiznih
predmeta te obavlja poslove iz opisa poslova ovlastenih zemljiSnoknjiznih referenata,
kao i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
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— logika — srednja razina,

— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,

— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna 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
praéenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina,
— usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

Radno mjesto br. 21. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — jedan izvrsitel]
Radno mjesto IIl. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene ili geodetske struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
— polozen stru€ni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjeStaje o
knjiznom stanju, donosi odluke u zemljiSnoknjiznim predmetima, otprema odluke, pozive
i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, vodi rasprave za postupak sastavljanja
uloZaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka zemljiSne knjige
koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje, donosi odluke o sudskim pristojpbama te obavlja
druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela ili predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja razina,
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— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,

— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,

— odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina,

— suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

2. 4. ZemljiSnoknjizni odjel Labin

Radno mjesto br. 22. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — jedan izvrsitelj
Polozaj Ill. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene struke ili gimnazije,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta,
— polozen stru¢ni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, rasporeduje
zemljiSnoknjizne referente i spise, pomaze u vodenju statistike zemljiSnoknjiznih
predmeta te obavlja poslove iz opisa poslova ovlastenih zemljiSnoknjiznih referenata,
kao i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije

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

Rukovodece:
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— organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima, uspostava i
praéenje ostvarivanja pokazatelja — osnovna razina,

— usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
oshovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

Radno mjesto br. 23. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — dva izvrSitelja
Radno mjesto II. vrste.

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

Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjeStaje o
knjiznom stanju, donosi odluke u zemljiSnoknjiznim predmetima, otprema odluke, pozive
i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, vodi rasprave za postupak sastavljanja
uloZaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka zemljiSne knjige
koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje, donosi odluke o sudskim pristojpama te obavlja
druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela, voditelja stalne sluzbe ili
predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna 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 — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

Radno mjesto br. 24. Visi zemljiSnoknijizni referent — jedan izvrSitelj
Radno mjesto Il. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjeStaje o
knjiznom stanju, izraduje nacrte odluka u zemljiSnoknjiznim predmetima, otprema
odluke, pozive i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u
Pravilniku o mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, vodi rasprave za postupak
sastavljanja uloZzaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka
zemljiSne knjige koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje uz nadzor ovlastenog
zemljiSnoknijiznog referenta ili sudskog savjetnika, donosi odluke o sudskim pristojbama
te obavlja druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela, voditelja stalne
sluzbe ili predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
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— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

Radno mjesto br. 25. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — jedan izvrsitel]
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene ili geodetske struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
— poloZen stru€ni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjeStaje o
knjiznom stanju, donosi odluke u zemljiSnoknjiznim predmetima, otprema odluke, pozive
i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, vodi rasprave za postupak sastavljanja
uloZaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka zemljiSne knjige
koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje, donosi odluke o sudskim pristojpama te obavlja
druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela, voditelja stalne sluzbe ili
predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.
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2. 5. ZemljiSnoknjizni odjel PoreC — Parenzo

Radno mjesto br. 26. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — jedan izvrsitelj
Polozaj Ill. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene struke ili gimnazije,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta,
— polozen strucni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, rasporeduje
zemljiSnoknjizne referente i spise, pomaze u vodenju statistike zemljiSnoknjiznih
predmeta te obavlja poslove iz opisa poslova ovlastenih zemljiSnoknjiznih referenata,
kao i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna 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, sposobnost uspostave radnih procesa —
oshovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasni$tvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

Radno mjesto br. 27. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — dva izvrsitelja
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Radno mjesto Il. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke,
— najmanije tri godine radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta,
— polozen stru€ni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjeStaje o
knjiznom stanju, donosi odluke u zemljiSnoknjiznim predmetima, otprema odluke, pozive
i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, vodi rasprave za postupak sastavljanja
uloZaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka zemljiSne knjige
koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje, donosi odluke o sudskim pristojpama te obavlja
druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela, voditelja stalne sluzbe ili
predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasni$tvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

Radno mjesto br. 28. Visi zemljiSnoknijizni referent — jedan izvrSitelj
Radno mjesto II. vrste.
Uvjeti za raspored:

—razina 6. sv ili 6. st HKO-a drustvene ili geodetske struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
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Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjestaje o
knjiznom stanju, izraduje nacrte odluka u zemljiSnoknjiznim predmetima, otprema
odluke, pozive i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u
Pravilniku o mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, vodi rasprave za postupak
sastavljanja ulozaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka
zemljiSne knjige koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje uz nadzor ovlastenog
zemljiSnoknijiznog referenta ili sudskog savjetnika, donosi odluke o sudskim pristojbama
te obavlja druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela, voditelja stalne
sluzbe ili predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasni$tvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

Radno mjesto br. 29. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — tri izvrSitelja
Radno mjesto IIl. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene ili geodetske struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
— polozen stru€ni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: zaprima zemljiSnoknjizne podneske, izdaje izvatke, spise, prijepise
i sluzbene potvrde iz glavne knjige i zbirke isprava, sastavlja dopise, izvjeStaje o
knjiznom stanju, donosi odluke u zemljiSnoknjiznim predmetima, otprema odluke, pozive
i druga pismena, ureduje spise te obavlja ostale poslove propisane u Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, vodi rasprave za postupak sastavljanja
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uloZaka, kao i sve radnje koje prethode raspravi za sastavljanje ulozaka zemljiSne knjige
koja se osniva, obnavlja ili dopunjuje, donosi odluke o sudskim pristojpbama te obavlja
druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela, voditelja stalne sluzbe ili
predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima,
Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina.

3. Sudska pisarnica

Radno mjesto br. 30. Upravitelj zajednic¢ke sudske pisarnice u sudovima do 30
sudaca — jedan izvrsitelj

Polozaj Il. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne ili ekonomske struke,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: organizira nesmetani rad u Sudskoj pisarnici i sudskim referadama
u svim ustrojstvenim jedinicama suda, brine se o pravodobnom i urednom obavljanju
svih uredskih poslova, nadzire rad voditelja posebnih sudskih pisarnica, upisnicara,
zapisniCara, sudskih referenata za ovrhu i sudskih referenata, rasporeduje upisnicare,
zapisniCare, sudske referente za ovrhu i sudske referente, provodi edukaciju, izraduje
izvjeSc¢a o radu te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.
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Kompetencije

Opce:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna 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 — srednja razina,
— usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa — srednja
razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) — srednja
razina.

3. 1. Posebna gradanska pisarnica

Radno mjesto br. 31. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30
sudaca — jedan izvrSitelj

Polozaj lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: organizira rad posebne sudske pisarnice te pravodobno i uredno
obavljanje svih poslova i zadataka upisniCara, zapisniCara i sudskih referenata za ovrhu,
rasporeduje postu, vodi upisnike, osniva spise, rasporeduje spise prema rokovniku i
kalendaru, provjerava naplatu troSkova i sudskih pristojbi, izraduje nacrte potvrda o
pravomocénosti, izvrnosti i ovrSnosti sudskih odluka, pregledava spise prije arhiviranja,
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odlaze spise u arhivu, vodi evidenciju spisa uzetih iz arhive, prima stranke te obavlja i
druge poslove po nalogu upravitelja zajedniCke sudske pisarnice ili predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja 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 — 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, sposobnost uspostave radnih procesa —
oshovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) — osnovna
razina.

Radno mjesto br. 32. Sudski referent za ovrhu — jedan izvrSitel;
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
— vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova: neposredno i samostalno poduzima ovr$ne radnje, priprema spise
u postupku ovrhe, obavlja upisniCarske i zapisniarske poslove vezane uz rad na
ovrSnim predmetima, poslove dostave pismena te druge poslove po nalogu voditelja
posebne sudske pisarnice, upravitelja zajedniCke sudske pisarnice ili predsjednika suda.

Kompetencije
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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 — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Ovrsni zakon) — osnovna razina.

Radno mjesto br. 33. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti — osam izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: piSe po diktatu, vrsi prijepis, izraduje dopise, upucuje pozive za
roCiSta, piSe zapisnike, otprema pismena, tehniCki doraduje spise, donosi odluke o
sudskim pristojpama i provodi radnje u postupku njihove naplate te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice, upravitelja zajednicke sudske
pisarnice ili predsjednika suda.

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 strojopisa — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:



-37-

— logika — osnovna razina,

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

— poznavanje strojopisa — srednja razina.

3. 2. Posebna kaznena pisarnica

Radno mjesto br. 34. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30
sudaca — jedan izvrsitelj

Polozaj Ill. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: organizira rad posebne sudske pisarnice te pravodobno i uredno
obavljanje svih poslova i zadataka upisniCara i zapisni€ara, rasporeduje postu, vodi
upisnike, osniva spise, rasporeduje spise prema rokovniku i kalendaru, provjerava
naplatu troSkova i sudskih pristojbi, izraduje nacrte potvrda o pravomocnosti, izvrnosti i
ovrsnosti sudskih odluka, pregledava spise prije arhiviranja, odlaze spise u arhivu, vodi
evidenciju spisa uzetih iz arhive, prima stranke te obavlja i druge poslove po nalogu
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice ili predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja 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 — 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, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina.
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Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) — osnovna
razina.

Radno mjesto br. 35. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti — Sest izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: piSe po diktatu, vrSi prijepis, izraduje dopise, upuéuje pozive za
roCiSta, piSe zapisnike, otprema pismena, tehniCki doraduje spise, donosi odluke o
sudskim pristojpama i provodi radnje u postupku njihove naplate te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice, upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice ili predsjednika suda.

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 izvr§enje zadataka — osnovna razina,
— suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje strojopisa — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje strojopisa — srednja razina.
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3. 3. Posebna prekriajna pisarnica

Radno mjesto br. 36. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30
sudaca — jedan izvrsSitelj

Polozaj Ill. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: organizira rad posebne sudske pisarnice te pravodobno i uredno
obavljanje svih poslova i zadataka zapisni€ara i sudskih referenata, rasporeduje postu,
vodi upisnike, osniva spise, rasporeduje spise prema rokovniku i kalendaru, provjerava
naplatu troSkova i sudskih pristojbi, izraduje nacrte potvrda o pravomocénosti, izvrSnosti i
ovrsnosti sudskih odluka, pregledava spise prije arhiviranja, odlaze spise u arhivu, vodi
evidenciju spisa uzetih iz arhive, prima stranke te obavlja i druge poslove po nalogu
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice ili predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja 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 — srednja razina,
— suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina.

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) — osnovna
razina.
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Radno mjesto br. 37. Sudski referent — jedan izvrsitel]
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene struke ili gimnazija,
— hajmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja poslove izvrSenja odluka suda i drugih drzavnih tijela, kao i
stranih sudskih odluka te obavlja druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske
pisarnice, upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice ili predsjednika suda.

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 — oshovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Prekr$ajni zakon) — osnovna razina.

Radno mjesto br. 38. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti — jedan izvrsitelj
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: piSe po diktatu, vrsi prijepis, izraduje dopise, upuéuje pozive za
roCiSta, piSe zapisnike, otprema pismena, tehnicki doraduje spise, donosi odluke o
sudskim pristojpama i provodi radnje u postupku njihove naplate te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice, upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice ili predsjednika suda.
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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 strojopisa — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje strojopisa — srednja razina.

3. 4. Posebna sudska pisarnica u Stalnoj sluzbi u Bujama — Buie

Radno mjesto br. 39. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30
sudaca — jedan izvrSitelj

Polozaj lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: organizira rad posebne sudske pisarnice te pravodobno i uredno
obavljanje svih poslova i zadataka upisniara, zapisni€ara, sudskih referenata za ovrhu i
sudskih referenata, rasporeduje postu, vodi upisnike, osniva spise, rasporeduje spise
prema rokovniku i kalendaru, provjerava naplatu troSkova i sudskih pristojbi, izraduje
nacrte potvrda o pravomocnosti, izvrSnosti i ovrSnosti sudskih odluka, pregledava spise
prije arhiviranja, odlaze spise u arhivu, vodi evidenciju spisa uzetih iz arhive, prima
stranke te obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice,
voditelja stalne sluzbe ili predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
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— logika — srednja 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 — srednja razina,

— suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina.

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

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) — osnovna
razina.

Radno mjesto br. 40. Upisnicar u tijelima sudbene vlasti — dva izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne, ekonomske, birotehnicke ili graficke struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: vodi upisnike i pomocne knjige, osniva spise, vodi evidenciju o
kretanju spisa, rasporeduje spise prema rokovniku i kalendaru, razvrstava i ulaze
podneske, povratnice i dostavnice, provjerava naplatu troSkova i sudskih pristojbi,
izraduje nacrte potvrda o pravomocnosti, izvrSnosti i ovrSnosti sudskih odluka,
pregledava spise prije arhiviranja, odlaZze spise u arhivu, vodi evidenciju spisa uzetih iz
arhive, prima stranke te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske
pisarnice, upravitelja zajedniCke sudske pisarnice, voditelja stalne sluzbe ili predsjednika
suda.

Kompetencije
Opce:

— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
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— govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,

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

— suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina.

Radno mjesto br. 41. Sudski referent za ovrhu — jedan izvrSitelj
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova: neposredno i samostalno poduzima ovr$ne radnje, priprema spise
u postupku ovrhe, obavlja upisniCarske i zapisniCarske poslove vezane uz rad na
ovrSnim predmetima, poslove dostave pismena te druge poslove po nalogu voditelja
posebne sudske pisarnice, upravitelja zajedniCke sudske pisarnice, voditelja stalne
sluzbe ili predsjednika suda.

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 izvr§enje zadataka — osnovna razina,
— suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
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— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Ovrsni zakon) — osnovna razina.

Radno mjesto br. 42. Sudski referent — jedan izvrSitel;
Radno mjesto lll. vrste.

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

Opis poslova: obavlja poslove izvrSenja odluka suda i drugih drzavnih tijela, kao i
stranih sudskih odluka te obavlja druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske
pisarnice, upravitelja zajedniCke sudske pisarnice, voditelja stalne sluzbe ili predsjednika
suda.

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 — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Prekr$ajni zakon) — osnovna razina.

Radno mjesto br. 43. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti — deset izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste.
Uvjeti za raspored:

—razina 4. 2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
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Opis poslova: piSe po diktatu, vrsi prijepis, izraduje dopise, upucuje pozive za
roCiSta, piSe zapisnike, otprema pismena, tehniCki doraduje spise, donosi odluke o
sudskim pristojpama i provodi radnje u postupku njihove naplate te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice, upravitelja zajedni¢ke sudske
pisarnice, voditelja stalne sluzbe ili predsjednika suda.

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 strojopisa — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje strojopisa — srednja razina.

3. 5. Posebna sudska pisarnica u Stalnoj sluzbi u Labinu

Radno mjesto br. 44. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30
sudaca — jedan izvrsitelj

Polozaj Ill. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: organizira rad posebne sudske pisarnice te pravodobno i uredno
obavljanje svih poslova i zadataka upisniara, zapisni€ara i sudskih referenata za ovrhu,
rasporeduje poStu, vodi upisnike, osniva spise, rasporeduje spise prema rokovniku i
kalendaru, provjerava naplatu troSkova i sudskih pristojbi, izraduje nacrte potvrda o
pravomocnosti, izvrSnosti i ovrSnosti sudskih odluka, pregledava spise prije arhiviranja,
odlaze spise u arhivu, vodi evidenciju spisa uzetih iz arhive, prima stranke te obavlja i
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druge poslove po nalogu upravitelja zajednicke sudske pisarnice, voditelja stalne sluzbe
ili predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja 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 — 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, sposobnost uspostave radnih procesa —
oshovna razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) — osnovna
razina.

Radno mjesto br. 45. Sudski referent za ovrhu — jedan izvrSitelj
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
— vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova: neposredno i samostalno poduzima ovr$ne radnje, priprema spise
u postupku ovrhe, obavlja upisniCarske i zapisniarske poslove vezane uz rad na
ovrSnim predmetima, poslove dostave pismena te druge poslove po nalogu voditelja
posebne sudske pisarnice, upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice, voditelja stalne
sluzbe ili predsjednika suda.

Kompetencije



-47 -

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 — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Ovrsni zakon) — osnovna razina.

Radno mjesto br. 46. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti — osam izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: piSe po diktatu, vrsi prijepis, izraduje dopise, upuéuje pozive za
roCiSta, piSe zapisnike, otprema pismena, tehnicki doraduje spise, donosi odluke o
sudskim pristojpama i provodi radnje u postupku njihove naplate te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice, upravitelja zajedni¢ke sudske
pisarnice, voditelja stalne sluzbe ili predsjednika suda.

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 strojopisa — srednja razina.
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Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje strojopisa — srednja razina.

3. 6. Posebna sudska pisarnica u Stalnoj sluzbi u PoreCu — Parenzo

Radno mjesto br. 47. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30
sudaca — jedan izvrsSitelj

Polozaj Ill. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
— najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: organizira rad posebne sudske pisarnice te pravodobno i uredno
obavljanje svih poslova i zadataka upisniara, zapisni€ara, sudskih referenata za ovrhu i
sudskih referenata, rasporeduje postu, vodi upisnike, osniva spise, rasporeduje spise
prema rokovniku i kalendaru, provjerava naplatu troSkova i sudskih pristojbi, izraduje
nacrte potvrda o pravomocnosti, izvrSnosti i ovrSnosti sudskih odluka, pregledava spise
prije arhiviranja, odlaze spise u arhivu, vodi evidenciju spisa uzetih iz arhive, prima
stranke te obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice,
voditelja stalne sluzbe ili predsjednika suda.

Kompetencije

Opce:
— logika — srednja 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 — 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, sposobnost uspostave radnih procesa —
osnovna razina.

Specifi¢ne:
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— poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — srednja razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik) — osnovna
razina.

Radno mjesto br. 48. Upisnicar u tijelima sudbene vlasti — dva izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a upravne, ekonomske, birotehnicke ili graficke struke ili gimnazija,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: vodi upisnike i pomocne knjige, osniva spise, vodi evidenciju o
kretanju spisa, rasporeduje spise prema rokovniku i kalendaru, razvrstava i ulaze
podneske, povratnice i dostavnice, provjerava naplatu troSkova i sudskih pristojbi,
izraduje nacrte potvrda o pravomocnosti, izvrSnosti i ovrSnosti sudskih odluka,
pregledava spise prije arhiviranja, odlaZze spise u arhivu, vodi evidenciju spisa uzetih iz
arhive, prima stranke te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske
pisarnice, upravitelja zajedniCke sudske pisarnice, voditelja stalne sluzbe ili predsjednika
suda.

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 — srednja razina.

Specifi¢ne:
— poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik) — osnovna razina.
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Radno mjesto br. 49. Sudski referent za ovrhu — jedan izvrSitelj
Radno mjesto lll. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 4. 2. HKO-a drustvene struke ili gimnazija,
— nhajmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— vozacka dozvola B kategorije.

Opis poslova: neposredno i samostalno poduzima ovrSne radnje, priprema spise
u postupku ovrhe, obavlja upisniCarske i zapisni¢arske poslove vezane uz rad na
ovrSnim predmetima, poslove dostave pismena te druge poslove po nalogu voditelja
posebne sudske pisarnice, upravitelja zajedniCke sudske pisarnice, voditelja stalne
sluzbe ili predsjednika suda.

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 — osnovna razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Ovrsni zakon) — osnovna razina.

Radno mjesto br. 50. Zapisnicar u tijelima sudbene vlasti — 13 izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste.
Uvjeti za raspored:

—razina 4. 2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili gimnazija,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: piSe po diktatu, vrSi prijepis, izraduje dopise, upuéuje pozive za
roCiSta, piSe zapisnike, otprema pismena, tehniCki doraduje spise, donosi odluke o
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sudskim pristojpama i provodi radnje u postupku njihove naplate te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice, upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice, voditelja stalne sluzbe ili predsjednika suda.

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 strojopisa — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — osnovna razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje strojopisa — srednja razina.

4. Samostalni izvrSitelji

Radno mjesto br. 51. Visi sudski savjetnik — specijalist — dva izvrSitelja
Radno mjesto I. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 7. 1. sv HKO-a pravne struke,
— polozen pravosudni ispit,
— najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetni¢kog
savjetnika, pravosudnog duznosnika, odvjetnika ili javnog biljeZnika odnosno najmanje
osam godina radnog iskustva na drugim pravnim poslovima nakon polozenog
pravosudnog ispita.

Opis poslova: pomaze sucu u radu, u skladu s propisanim ovlastenjima
samostalno vodi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i utvrduje cinjenice,
izraduje prijedloge sudskih odluka, samostalno donosi odluke u odredenim sudskim
postupcima te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

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

Specifi¢ne:
— primjena prava — visoka razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva — visoka razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — visoka razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parniénom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama) — visoka razina.

Radno mjesto br. 52. Visi sudski savjetnik — tri izvrSitelja
Radno mjesto I. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 7. 1. sv HKO-a pravne struke,
— polozen pravosudni ispit,
— najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetni¢kog
savjetnika, pravosudnog duznosnika, odvjetnika ili javnog biljeznika odnosno najmanje
pet godina radnog iskustva na drugim pravnim poslovima nakon polozenog
pravosudnog ispita.

Opis poslova: pomaze sucu u radu, u skladu s propisanim ovlastenjima
samostalno vodi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i utvrduje Cinjenice,
izraduje prijedloge sudskih odluka, samostalno donosi odluke u odredenim postupcima
te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— primjena prava — visoka razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva — visoka razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — visoka razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parniénom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama) — visoka razina.

Radno mjesto br. 53. Sudski savjetnik — Sest izvrSitelja
Radno mjesto I. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 7. 1. sv HKO-a pravne struke,
— polozen pravosudni ispit.

Opis poslova: pomaze sucu u radu, u skladu s propisanim ovlastenjima
samostalno vodi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i utvrduje Cinjenice,
izraduje prijedloge sudskih odluka, samostalno donosi odluke u odredenim postupcima
te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— primjena prava — visoka razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva — visoka razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— logika — visoka razina,
— pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina,
— digitalna pismenost — osnovna razina,
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— poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parniénom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama) — visoka razina.

Radno mjesto br. 54. Sudacki vjezbenik — tri izvrSitelja
Radno mjesto I. vrste.

Uvjeti za raspored:
—razina 7. 1. sv HKO-a pravne struke.

Opis poslova: obavlja propisanu vjezbeni¢ku praksu te druge poslove po nalogu
predsjednika suda.

Kompetencije

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

Specifi¢ne:
— primjena prava — srednja razina,
— poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina.

Popis kompetencija koje se testiraju:
— prema posebnom propisu.
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