‘.l.’
REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI PREKRSAJNI SUD U ZAGREBU
Avenija Dubrovnik 8
Zagreb

Poslovni broj: 3 Su-405/2024-31
U Zagrebu, 20. svibnja 2026.

Na temelju odredbe ¢lanka 76. stavak 3. Zakona o sudovima (Narodne novine
broj 28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 21/22,16/23, 155/23, 36/24, 136/25, dalje: ZS),
uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije
Republike Hrvatske, KLASA: 711-01/24-01/185 URBROJ: 514-03-01-02/03-26-11 od
20. svibnja 2026., predsjednica Opc¢inskog prekrSajnog suda u Zagrebu donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG PREKRSAJNOG SUDA U ZAGREBU

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Opc¢inskog prekrSajnog suda u Zagrebu (u
daljinjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opcinskog prekrsajnog
suda u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Sud), redni brojevi i nazivi radnih mjesta sluzbenika
i namjestenika, broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu, kategorije radnih mjesta,
opis poslova, potrebni uvjeti za raspored na radno mjesto, potrebne kompetencije za
radno mjesto kao i druga pitanja znacajna za rad Opcinskog prekrSajnog suda u
Zagrebu.

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

Clanak 3.

Broj izvrSitella na pojedinom radnom mjestu uskladen je s mjerilima za
odredivanje broja sluzbenika i namjestenika u sudovima KLASA: 119-02/13-01/5,
URBROJ: 514-03-01-01-03-15-31 i Dopunom mijerila za odredivanje broja sluzbenika
i namjestenika u sudovima KLASA: 119-02/13-01/05, URBROJ: 514-04-01-03-19-37.




Ukupan broj sluzbenika i namjestenika u granicama je Odluke Ministarstva o
ukupnom broju sluzbenika i namjestenika, kojom je odredeno da se Pravilnikom o
unutarnjem redu Opcinskog prekrSajnog suda u Zagrebu moze predvidjeti 158 radnih
mjesta sluzbenika, 19 radnih mjesta namjestenika i 3 sudacka vjeZbenika.

Clanak 4.

Drzavni sluZbenici i namjestenici rasporeduju se na radna mjesta i polozaje
odgovarajuce vrste ako ispunjavaju uvjete odredene stru¢ne spreme, struke i radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

Drzavni sluzbenici su osobe visoke, vise ili srednje stru¢ne spreme, koji kao
redovito zanimanje obavljaju stru¢ne i uredske poslove iz djelokruga suda utvrdenih
Ustavom, zakonom ili drugim propisima donesenim na temelju Ustava i zakona.

Namjestenici su osobe srednje i nize strune spreme koji u sudu obavljaju
pomocéno-tehnicke poslove i ostale poslove potrebne za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova iz djelokruga suda.

Clanak 5.

Nazivi radnih mjesta i strucni uvjeti za raspored na radna mjesta glede struke i
struéne spreme utvrdeni su sukladno odredbama Ustava, zakona, drugih propisa i
opcih akata.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drzavnih sluzbenika je polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine sukladno zakonu kojim se ureduju prava i obveze
drzavnih sluzbenika. Drzavni ispit polazu drzavni sluzbenici za . ili ll. razinu, ovisno o
razini obrazovanja odnosno razini HKO-a koja je uvjet za raspored na radno mjesto.
Drzavni ispit |. razine polaze se za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet
zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje (razina 4.2 ili 4.1 HKO-a) ili zavrSen struéni
kratki studij ili program za majstore (razina 5. HKO-a). Drzavni ispit Il. razine polaze se
za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet zavrden sveucilidni prijediplomski
studij ili struéni prijediplomski studij (razina 6.sv ili 6.st HKO-a) odnosno zavrSen
sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a).

Radno mjesto referent moze se popuniti zaposljavanjem ili premjestajem
sluzbenika koji nema polozZen ispit za arhivara, uz uvjet da ga polozi u roku od godinu
dana.

Clanak 6.

Poslove ¢iS¢enja radnih prostorija i tehnicke poslove obavljaju namjestenici
Opc¢inskog prekr$ajnog suda u Zagrebu (namjestenici: spremaci i domar) na temelju
Odluke ministra pravosuda, KLASA: 119-02/14-04/77, URBROJ: 514-03-01-02-02-14-
01 od 29. sijecnja 2014. godine. Nadin obavljanja navedenih poslova utvrden je
Sporazumom predsjednika Prekr8ajnog suda u Zagrebu (sada Opcinskog prekrSajnog
suda u Zagrebu) i Upravnog suda u Zagrebu, poslovni broj: 2 Su-57/2014-02 od 12.
veljace 2014. godine.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO



Clanak 7.
Poslovi Opcinskog prekrSajnog suda u Zagrebu obavljaju se u sljedeCim
ustrojstvenim jedinicama:
1. URED PREDSJEDNIKA SUDA
1.1. Pisarnica sudske uprave
1.2. Ured ravnatelja sudske uprave
1.2.1. Odjel za ljudske potencijale
1.2.2. Odjel za materijalno — financijsko poslovanje
1.2.3. Odjeljak za tehnicke poslove
1.3. Odjel za izvrSenje prekrsajnih sankcija
1.4. Odjel za podrsku Zrtvama i svjedocima
2. SUDSKA PISARNICA
2.1. Posebna sudska pisarnica za prijepis
2.2. Posebna sudska pisarnica dezurne sluzbe i za prekrsaje iz podrucja javnog
reda i mira, javne sigurnosti, pravne pomodéi i postupke prema maloljetnicima
2.3. Posebna sudska pisarnica za prekrsaje iz podrucja sigurnosti prometa na
cestama
2.4. Posebna sudska pisarnica za gospodarstvene i ostale prekrsaje
2.5. Posebna sudska pisarnica za prijem pismena
2.6. Posebna sudska pisarnica za otpremu pismena i arhivu

Clanak 8.
3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Samostalni izvrSitelji obavljaju poslove propisane odredbom ¢lanka 110. Zakona o
sudovima, a ¢ine ih viSi sudski savjetnik - specijalist, viS§i sudski savjetnik, sudski
savjetnik i sudacki viezbenik.

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

Clanak 9.

Poslovi sudske uprave obavljaju se u Uredu predsjednika suda propisani
Zakonom o sudovima, Sudskim poslovnikom i drugim zakonima i propisima kojima se
ureduje rad suda.

Za obavljanje poslova sudske uprave odreduju se sluzbenici koji obavljaju
poslove u predmetima sudske uprave u skladu s propisima i po uputama predsjednika
suda.

Pojedine poslove sudske uprave predsjednik suda povjerava zamjeniku
predsjednika suda, ravnatelju sudske uprave, sucima i sudskim sluzbenicima.

U Uredu predsjednika suda ustrojena su ustrojstvene jedinice:

- Pisarnica sudske uprave u kojoj se obavljaju poslovi priiema, obrade,
rukovanja i pohrane spisa predmeta Sudske uprave, te Ured ravnatelja sudske uprave,

- Odjel za izvrSenje prekrsajnih sankcija u kojem se obavljaju poslovi vezani uz
oduzimanje imovinske koristi i predmeta prekrsaja, izvréenje zastitnih mjera, naplata
novéanih kazni, zamjene novc¢anih kazni radom za opc¢e dobro i izvrSenja kazni
zatvora.




- Odjel za podrsku Zrtvama i svjedocima u kojem se obavljaju poslovi osiguranja
podrke svjedocima i Zrtvama u sudskim postupcima,

U Uredu ravnatelja sudske uprave ustrojene su ustrojstvene jedinice:

- Odjel za ljudske potencijale u kojem se obavljaju poslovi propisani clankom
41. stavak 2. Zakona o drzavnim sluZbenicima, Zakona o sudovima i drugim propisima
kojima se ureduje rad suda,

- Odjel za materijalno - financijsko poslovanje u kojem se obavljaju poslovi
ispunjavanja obveza izvr§avanja Drzavnog proraéuna i drugih obveza propisanih
zakonom, drugim propisima i standardima kojima se ureduje materijalno financijsko
poslovanje korisnika Drzavnog proracuna,

- Odjeljak za tehni¢ke poslove u kojem se obavljaju poslovi tehnicke podrske
informatiékom sustavu ustrojenom na sudu, evidencija koje se vode na sudu, kao i
poslovi odrZzavanja prostorija suda.

U obavljanju poslova sudske uprave predsjednik suda donosi upravne akte
izdaje naredbe i daje upute u okviru svojih ovlasti.

2. SUDSKA PISARNICA

Clanak 10.

Sudska pisarnica obavlja uredske poslove u sudu, na predmetima od
zaprimanja do zavr$etka sudskog postupka u skladu sa Sudskim poslovnikom.

Radom sudske pisarnice upravlja upravitelj zajednicke sudske pisarnice Koji
skrbi za pravodobno i uredno obavljanje svih uredskih poslova u sudu, pod
neposrednim nadzorom predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave.

U sudskoj pisarnici obavljaju se i poslovi iz djelokruga rada opc¢e pismohrane u
kojoj se ¢uvaju svi dovrseni spisi koji su izdvojeni iz priru¢nog arhiva, kao i odgovarajuci
upisnici i pomoc¢ne knjige iz ranijih godina.

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Clanak 11.
Samostalni izvrsitelji su viSi sudski savjetnici — specijalisti, viSi sudski savjetnici
i sudski savjetnici koji obavljaju poslove propisane odredbom ¢&lanka 110. Zakona o
sudovima i druge poslove koje odredi predsjednik suda.

I1l. BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI RADNIH
MJESTA, OPIS POSLOVA, TE POTREBNI UVJETI

Clanak 12.
U Opcinskom prekr$ajnom sudu u Zagrebu ovim Pravilnikom utvrdeno je 134
radnih mjesta sluzbenika, 17 radnih mjesta namjestenika te 3 sudacka vjezbenika.
Nazivi radnih mjesta s opisima poslova i zadataka, ovlasti i odgovornosti,
kompetencije te stru¢ni uvjeti potrebni za obavljanje i raspored na radna mjesta, okvirni
broj sluzbenika i namjestenika prikazani su u Prilogu 1. koji je sastavni dio ovog
Pravilnika.



IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
Raspored drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta i poloZaje
utvrdene ovim Pravilnikom izvrsit ¢e predsjednica Opcinskog prekr$ajnog suda u
Zagrebu u roku od 2 (dva) mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 14.

Radno vrijeme Opc¢inskog prekr§ajnog suda u Zagrebu je klizno — s pocetkom
od 7:00 do 8:00 sati i zavrSetkom u 15:00 sati odnosno 16:00 sati s dnevnom stankom
od 12:00 do 12:30 sati.

Radno vrijeme za sudenja u spisima koji ne trpe odgodu je odredeno s
pocetkom od 7:00 do 7:30 sati i zavrSetkom u 15:00 odnosno 15:30 sati i to prva
smjena od 7:00/7:30 do 15:00/15:30 sati, a druga smjena od 12:00 do 20:00 sati od
ponedjeljka do petka s dnevnom stankom koja se odreduje prema mogucénostima,
odnosno prema broju pristiglih predmeta tog dana, te u trajanju od 8:00 do 20:00 sati
u danima vikenda odnosno drzavnih praznika te blagdana.

Clanak 15.
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
redu Opc¢inskog prekrSajnog suda u Zagrebu poslovni broj 3 Su-95/2022-17 od 29.
prosinca 2022.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se na web stranici Opc¢inskog prekr§ajnog suda u
Zagrebu, a stupa na snagu protekom 8 (osmog) dana od dana objave.

PREDSJEDNICA SUDA:
Zdravka Jagié,v.r.




RASPORED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Prilog 1.

OPCINSKOG PREKRSAJNOG SUDA U ZAGREBU

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1.1. PISARNICA SUDSKE UPRAVE

srednja razina

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

o Suradnjai
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Rukovodece:

e Usmijerenost na
rjeSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa
- oshovna razina

o Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
1, Upravitelj pisarnice 1 Opce:
sudske uprave u sudu s o Logika — srednja Razina 4.2
preko 30 sudaca razina HKO-a
- polozaj Ill. vrste o Pisana upravne ili
komunikacija  na | ekonomske
hrvatskom jeziku — | struke ili
srednja razina gimnazija,

« Govorna najmanje 4
komunikacija i | godine
prezentacijske radnog
vjestine na | iskustva na
hrvatskom jeziku — | odgovarajuc
srednja razina im

« Digitalna poslovima.
pismenost —




uspostava i

pracenje

ostvarivanja

pokazatelja

- osnovna razina
Specifitne:

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika-srednja
razina

« Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
srednja razina

o Digitalna
pismenost —
srednja razina

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) -
osnovna razina

Opis poslova

Pomaze predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave, neposredno upravlja
radom pisarnice, obavlja administrativne i struéne poslove vezane uz sudsku upravu,
koordinira poslove izmedu predsjednika suda, zamjenika predsjednika suda, ravnatelja
sudske uprave i pojedinih ustrojstvenih jedinica u sudu, vodi upisnike sudske uprave, vrsi
kompletiranje i arhiviranje predmeta sudske uprave, te skrbi o priruénom arhivu, vrsi
nadzor nad radom sluzbenika pisarnice, izraduje statistitka i druga izvje$éa za potrebe
sudske uprave, te obavlja druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda ili ravnatelj
sudske uprave.




Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
2. Zapisnicar u tijelima 1 Opce: Razina 4.2
sudbene viasti e Logika — osnovna | HKO-a
- radno mjesto Ill. vrste razina upravne,
» Pisana ekonomske

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

Specificne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpisa) —
osnovna razina
Poznavanje
strojopisa

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika - osnovna
razina

Digitalna
pismenost -
osnovna razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
oshovna razina

ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina
radnog
iskustva na
odgovarajuc
im
poslovima.




Odgovornost u
radu i
orijentiranost na
izvr$enje zadataka
- osnovna razina
Poznavanje
strojopisa

Opis poslova

Obavlja poslove u pisarnici sudske uprave, zaprima i rasporeduje dnevnu postu sudske
uprave, formira spise, prima pisane predstavke stranaka na rad suda, vodi evidenciju
sastanaka i obveza predsjednika suda, vodi povjerljivi i strogo povjerljivi upisnik, vrsi
prijepis pismena i akata, te obavlja i druge poslove sudske uprave po nalogu predsjednika
suda i upravitelja pisarnice sudske uprave.

1.2. URED RAVNATELJA SUDSKE UPRAVE

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
3. Ravnatelj sudske uprave 1 Opée:
- polozaj I. vrste e Logika — visoka Razina 7.1.
razina svili7.1. st
» Pisana HKO-a
komunikacija na | pravne,
hrvatskom jeziku - | upravne ili
visoka razina ekonomske
« Govorna struke |
komunikacija i | najmanje 5
prezentacijske godina
vjestine na | radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva na

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

Suradnja i
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Rukovodece:

Usmjerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost

odgovarajuc
im
poslovima,
certifikat za
obavljanje
poslova
javne
nabave.




uspostave radnih
procesa
- visoka razina
o Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja
- visoka razina

Specificne:

e Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) —
visoka razina

e Poznavanje
propisa i praksi iz
podrudja
sluzbenickih i
radnih odnosa) -
visoka razina

e Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
nomotehnike-
visoka razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika-visoka
razina

« Digitalna
pismenost -
srednja razina

e Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
visoka razina

 Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
nomotehnike -
visoka razina
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Opis poslova

Ravnatelj sudske uprave pomaze predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave,
a posebno: obavlja stru¢ne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim
potencijalima u sudu, organizira rad drzavnih sluzbenika i namjestenika te prati njihovu
uc€inkovitost u radu, prati i planira edukaciju drzavnih sluzbenika i namjestenika,

vodi brigu o odrzavanju zgrade suda, radnih prostorija i opreme za rad te investicijskim
ulaganjima,organizira i koordinira izradu godi$njeg plana nabave sukladno zakonu i
potrebama suda, organizira provedbu postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad
financijsko-materijalnim poslovanjem suda te obavljanjem uredskih i pomoc¢no-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 aktivnosti suda, obavlja druge poslove koje mu povjeri
predsjednik suda. Za svoj rad ravnatelj sudske uprave odgovara predsjedniku suda.

1.2.1. ODJEL ZA LUUDSKE POTENCIJALE

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
4. Voditelj odjela 1 Opce:
- polozaj I. vrste o Logika — visoka Razina 7.1.
razina svili7.1. st
o Pisana HKO-a
komunikacija na | pravne,
hrvatskom jeziku — | upravne ili
visoka razina ekonomske
« Govorna struke,
komunikacija i | najmanje 4
prezentacijske godine
vjestine na | radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva na
visoka razina odgovarajué
« Digitalna im
pismenost — poslovima.

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

Suradnja i
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Rukovodece:

Usmjerenost na
rieSavanje
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problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa

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

- visoka razina

Specificne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) —
visoka razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
sluzbenickih i
radnih odnosa —
visoka razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika- visoka
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
visoka razina
Digitalna
pismenost -
srednja razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
sluzbenickih i
radnih odnosa —
visoka razina

Opis poslova
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Organizira i upravlja radom QOdjela davanjem odgovarajucih naloga i uputa podredenim
sluZzbenicima, obavlja poslove vezane uz radno-pravni odnos sluzbenika i namjestenika,
vodi prijave i odjave na Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje (HZZO) i Hrvatski zavod
za mirovinsko osiguranje (HZMO) sukladno zakonima i drugim propisima, organizira sve
sustave evidencija i o¢evidnika: RegZap, COP, evidenciju prisustva na radu, digitalne
ispite, centralizirani sustav za zaposljavanje i slicno. Priprema i provodi natjeCaje za
prijam u drzavnu sluzbu, donosi plan i rjieSenja o godiSnjim odmorima sluzbenika i
namjestenika, te ostala rijeSenja vezana uz prava i obveze sluzbenika i namjestenika,
sukladno zakonu i Kolektivnom ugovoru. Obavlja druge poslove po nalogu i uputama
ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Redni | Polozajili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
5. Visi savjetnik 1 Opce:
- radno mjesto |. vrste o Logika — visoka Razina 7.1.
razina svili 7.1. st
« Pisana HKO-a
komunikacija na | pravne,
hrvatskom jeziku — | upravne ili
visoka razina ekonomske
« Govorna struke,
komunikacija i | najmanje 4
prezentacijske godine
vjestine na | radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva na

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

Suradnja i
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Specificne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) —
visoka razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja

odgovarajué
im
poslovima.
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sluzbenickih i
radnih odnosa —
visoka razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika- visoka
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
visoka razina
Digitalna
pismenost- srednja
razina

Poznavanje
propisa i praksi iz
podrudja
sluzbenickih i
radnih odnosa —
visoka razina

Opis poslova

Pomaze voditelju Odjela u obavljanju poslova i mijenja ga u njegovoj odsutnosti u skladu
s uputama predsjednika suda, obavlja poslove koordinacije rada, brine o pravodobnom i
tocnom izvr§avanju poslova, izraduje plan zapo$ljavanja, plan godis$nji odmora, organizira
radionice, vodi sustave evidencija i oCevidnika: RegZap, COP, evidenciju prisustva na
radu, digitalne ispite, centralizirani sustav za zaposljavanje i sli¢no, te obavlja i druge
poslove u skladu s vaze¢im propisima i po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika

suda.
6. Visi referent Opce: Razina 6.
- radno mjesto Il. vrste o Logika — srednja sv ili 6. st
razina HKO-a
« Pisana upravne ili
komunikacija  na | ekonomske
hrvatskom jeziku - | struke,
srednja razina najmanje 1
o Govorna godina
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajué
hrvatskom jeziku — | im
srednja razina poslovima.

Digitalna
pismenost —
osnovna razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrsenje

14




zadataka — srednja
razina

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Specifi¢ne:

o Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) —
srednja razina

« Poznavanje
propisa i praksi iz
podrudja
sluzbenickih i
radnih odnosa —
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika - srednja
razina

« Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
srednja razina

« Digitalna
pismenost —
osnovna razina

o Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
sluzbenickih i
radnih odnosa —
srednja razina

Opis poslova

Pomaze voditelju Odjela u obavljanju poslova, pi$e nacrte rieSenja o godi$njim odmorima,
ocjenjivanju pod nadzorom voditelja, vodi sustave evidencija i o¢evidnika: RegZap, COP,
evidenciju prisustva na radu, digitalne ispite, centralizirani sustav za zaposljavanje i
sliéno, izraduje jednostavnije dokumente, dopise, obavlja sve administrativhe poslove po
nalogu i uputama voditelja Odjela, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

1.2.2. ODJEL ZA MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti
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Voditelj odjela
- polozaj |. vrste

Opce:

Logika — visoka
razina

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

Suradnja i
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Rukovodece:

Usmjerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa

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

- visoka razina

Specifi¢ne:

Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja javnih
financija i
proracunskog

Razina 7.1.
svili 7.1. st
HKO-a
ekonomske
struke,
najmanje 4
godine
radnog
iskustva na
odgovaraju¢
im
poslovima.
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planiranja - visoka
razina

« Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
raCunovodstva —
visoka razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika-visoka
razina

« Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
visoka razina

« Digitalna
pismenost -
srednja razina

« Poznavanje
propisa i praksi iz
podruéja javnih
financija i
proracunskog
planiranja - visoka
razina

« Poznavanje
propisa i praksi iz
podruéja
racunovodstva —
visoka razina

Opis poslova

Rukovodi radom Odjela, organizira i nadzire rad sluzbenika koji obavljaju materijalno-
financijske i raunovodstvene poslove, izraduje normativne tekstove, rieSava najslozenije
probleme i zadatke. lzraduje sva financijska izvjeSc¢a, godisnje prijedloge financijskog
plana poslovanja u skladu s drzavnim proracunom, osigurava potrebna nov¢ana sredstva
za tekucée poslove, vodi struéni nadzor nad poslovima obracuna plac¢a, materijalnog
poslovanja, likvidature, blagajne, depozita i ekonomata, vrSi poslove procjenjivanja
bilancnih pozicija, skrbi o pravilnoj primjeni koji se odnose na materijalno financijsko
poslovanje suda, te o namjenskom koristenju sredstava drzavnog proracuna, organizira
rad na godiSnjem popisu imovine, donosi akcijski plan za izvr§enje proraduna sukladno
fiskalnoj odgovornosti te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda.

8. REFERENT 4 Opce: Razina 4.2.
- radno mjesto lll. vrste e Logika —osnovna | HKO-a
razina ekonomske
« Pisana struke,
komunikacija na | najmanje 1
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hrvatskom jeziku - | godina

oshovna razina radnog

o Govorna iskustva na
komunikacija i | odgovaraju¢
prezentacijske im
vjestine na | poslovima.

hrvatskom jeziku —
osnovna razina

o Digitalna
pismenost —
osnovna razina

o QOdgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
osnovna razina

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — osnovna
razina

SpecifiCne:

o Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
racunovodstva -
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika — osnovna
razina

« Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

« Digitalna
pismenost -
osnovna razina

o Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
raunovodstva -
osnovna razina

Opis poslova

Obavlja poslove knjigovodstva, likvidature, blagajne, obrauna placa, prijevoza i ostalih
naknada zaposlenih, ovjeravanja i obustavljanja kredita, te obracune financijsko-
materijalnog poslovanja, isplate honorara sudskim vjeStacima i sudskim tumacima,
zaprima sudske pologe, obavlja gotovinsku isplatu iz sudske blagajne, vodi knjigu
osnovnih sredstava sudskog inventara, obavlja godisnji obracun amortizacije sredstava,
te ostale poslove po nalogu voditelja Odjela. Za svoj rad neposredno je odgovoran
voditelju Odjela.
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1.2.3. ODJELJAK ZA TEHNICKE POSLOVE

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
9. Voditelj odjelika 1 Opce:
- poloZaj Il. vrste e Logika — srednja Razina 6.
razina svili 6. st

o Pisana HKO-a
komunikacija na | tehni¢ke ili
hrvatskom jeziku - | drudtvene
srednja razina struke,

» Govorna najmanje 3
komunikacija I | godine
prezentacijske radnog
vjestine na | iskustva na
hrvatskom jeziku — | odgovarajué
srednja razina im

» Digitalna poslovima.
pismenost —

srednja razina
o Odgovornost

u

radu i orijentiranost

na

izvr§enje

zadataka — srednja

razina

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Rukovodece:

e Usmijerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa
- srednja razina

« Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja
- srednja razina

Specifi¢ne:
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« Prakti¢na znanja
iz podrugja
informacijskih
tehnologija-
srednja razina

« Poznavanje
metodologija u
podrucju analize,
mapiranja i
upravljanja
rizicima - srednja
razina

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) -
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

« Logika — srednja
razina

« Digitalna
pismenost -
srednja razina

+ Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
srednja razina

o Prakti¢na znanja
iz podrugja
informacijskih
tehnologija—
srednja razina

Opis poslova

Rukovodi, organizira i nadzire rad sluzbenika na poslovima informatike, obavlja
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika u Odjeljku, skrbi o dnevnoj azurnosti, kvaliteti
i kvantiteti obavljenog posla, organizira, upravlja, koordinira i nadzire rad namjestenika,
svakodnevno organizira rad vozaca, namjestenika na poslovima tehni¢kog odrzavanja,
telefonskoj centrali suda, te brine o azurnosti i kvaliteti obavljenih poslova, vodi brigu o
tehnigkoj ispravnosti sluzbenih vozila, te o njihovoj registraciji, servisu i tehnickom
pregledu. Izraduje godi$nji plan odrzavanja zgrade suda, sudjeluje u izradi i realizaciji
plana protupoZarne zaétite, a u slucaju potrebe obavlja ili rasporeduje namjestenike na
poslove hitne intervencie, te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave
i predsjednika suda.
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
10. | INFORMATICKI 3 Opce: Razina 4.2.
TEHNICAR o Logika —osnovna | HKO-a
- radno mjesto Ill. vrste razina tehnicke
o Pisana struke ili
komunikacija na | gimnazije,
hrvatskom jeziku - | najmanje 1
osnovna razina godina
 Govorna radnog
komunikacija i | iskustva na
prezentacijske odgovarajuc
vjestine na | im
hrvatskom jeziku — | poslovima.

osnhovna razina

o Digitalna
pismenost —
srednja razina

o Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrenje

zadataka -

oshovna razina

o Suradnjai
meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Specifi€ne:

o Prakti¢na znanja
iz podrudja
informacijskih
tehnologija-
osnovna razina

o Poznavanje
metodologija u
podruéju analize,
mapiranja i
upravljanja
rizicima - osnovna
razina

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) -
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

+ Logika — osnovna
razina
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e Digitalna
pismenost -
srednja razina

» Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

e Prakticna znanja
iz podrucja
informacijskih
tehnologija—
osnovna razina

Opis poslova

Obavlja sve poslove informatiCke potpore radu suda, brine se za informatiCku
infrastrukturu, aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi sud, prati i implementira nove
tehnoloSke napretke, brine o sigurnosti podataka i sustava, sustavno arhivira i na
adekvatan nacin pohranjuje podatke, pruza hitnu podrsku u sluaju pojave kvarova i
gresaka korisnicima informatickih resursa, odrzava rad printera i druge racunalne opreme
instalirane u sudu, pomaze korisnicima pri radu s informatickom opremom, programima i
sustavima, potvrduje koli¢inu i kvalitetu rada vanjskih izvodaca, vodi evidencije i upravlja
e-mail sustavom, redovito i pravovremeno administrira Internet stranice Suda, unapreduje
odrzavanje i djelovanje IT sustava, nadzire elektronski sustav kontrole dolazaka i
odlazaka zaposlenika. Obavlja i druge poslove unapredivanja informatickog sustava te
druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
11. VOZAC 2 Opce: Razina 4.2
- radno mjesto o Logika —osnovna |ili4.1 HKO-
namjestenika lll. vrste razina a tehnicke
» Pisana ili drustvene
komunikacija na | struke,
hrvatskom jeziku — | najmanje 1
osnovna razina godina
o Govorna radnog
komunikacija i | iskustva na
prezentacijske odgovarajuc
vjestine na | im
hrvatskom jeziku — | poslovima,
osnovna razina poloZen
» Digitalna ispit za
pismenost — vozaca B
osnovna razina kategorije
« Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrsenje
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zadataka -
osnovna razina
e Suradnjai
meduljudski
odnosi — osnovna
razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:
o Logika - osnovna
razina

Opis poslova

Obavlja poslove vozaca, brine se Cuvanju i odrzavanju sluzbenih vozila, uredno vodi
putne naloge za voznju, obavlja poslove dostave spisa unutar pisarnica suda, obavlja
poslove dostavljanja sudskih pismena strankama u postupcima pred sudom,
neposrednim dostavljanjem i kroz dostavne knjige te obavlja i druge poslove po nalogu
Voditelja odjela, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
12 DOMAR 2 Opce: Razina 4.2
- radno mjesto o Logika —osnovna | ili 4.1 HKO-
namjestenika lll. vrste razina a tehnicke
o Pisana ili drustvene
komunikacija na | struke,
hrvatskom jeziku — | najmanje 1
oshovna razina godina
« Govorna radnog
komunikacija i | iIskustva na
prezentacijske odgovarajuc
vjestine na | im
hrvatskom jeziku — | poslovima

osnovna razina
o Digitalna
pismenost —
osnhovna razina
« Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
osnovna razina
e Suradnjai
meduljudski
odnosi — osnovna
razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:
« Logika - osnovna
razina
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Opis poslova

Obavlja poslove odrzavanja sudske zgrade i prostorija suda, odrZavanja instalacija
(elektriénih, vodovodnih, toplinskih i dr.), sitne popravke i radove, prijave kvarova koje ne
moze otkloniti voditelju odjela, stolarske radove na drvenim dijelovima sudske zgrade |
sudskog namjestaja, brine i odgovoran je za pravilno zbrinjavanje otpada. Odrzava Cistim
vanjski dio zgrade i krov suda, dostavlja trebovanja po pisarnicama i sudnicama, prazni
kutije sa papirom, plastikom i metalom, brine o odvozu istog, vrsi selidbu namjestaja
unutar suda, priprema dvoranu za sastanke, pomaze spremacima dva puta godiSnje u
velikom &idéenju prostorija suda. Obavlja druge poslove po nalogu i uputama voditelja
Odjela, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
13. NAMJESTENIK IIl. 2 Opée: Razina 4.2
VRSTE e Logika —osnovna |ili4.1 HKO-
- radno mjesto razina a tehnicke
namjestenika IlIl. vrste e Pisana ili upravne

komunikacija  na | struke ili
hrvatskom jeziku — | gimnazija
osnovna razina

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

« Digitalna
pismenost —
osnovna razina

o Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
osnovna razina

o Suradnja i
meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika - osnovna

razina

Opis poslova

Prima telefonske pozive i usmjerava ih na pripadajuce kuéne brojeve, daje samo potrebne
i kratke informacije strankama u okviru nadleznosti svog radnog mjesta, te obavlja i druge
opce poslove po nalogu voditelja Odjeljka, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
14. SPREMAC 11 Opce: Razina 1.,2.
- radno mjesto o Logika — osnovna | ili 3. HKO-a

namjestenika IV. vrste

razina

« Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
osnovna razina

« Govorna
komunikacija [
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
osnovna razina

« Digitalna
pismenost —
osnovna razina

o Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrsenje
zadataka -
osnovna razina

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika - osnovna
razina

Opis poslova

Obavlja dnevno Ciscenje sudskih prostorija i sudskog inventara, te veliko Ci$éenje dva
puta godiSnje svih prostorija suda, brine o Cisto¢i vanjskog prostora sudske zgrade, te
obavlja druge poslove po nalogu voditelia Odjelika, ravnatelia sudske uprave i
predsjednika suda.

1.3. ODJEL ZA 1IZVRSENJE PREKRSAJNIH SANKCIJA

Redni PoloZaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
15. Voditelj odjela u sudu s 1 Opce:
preko 30 sudaca « Logika — srednja Razina 6.
- polozaj Il. vrste razina sv ili 6. st
HKO-a
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Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
srednja razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka — srednja
razina

Suradnja i
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Rukovodece:
e Usmijerenost na

rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa

- srednja razina
Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pra¢enje
ostvarivanja
pokazatelja

- srednja razina

SpecifiCne:
» Poznavanje

resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o
izvrSavanju kazne
zatvora, Sudski
poslovnik) -
srednja razina

drustvene
struke,
najmanje 4
godine
radnog
iskustva na
odgovarajuc
im
poslovima.
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Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika-srednja
razina

« Digitalna
pismenost -
srednja razina

e Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

e Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o
izvr§avanju kazne
zatvora, Sudski
poslovnik) -
srednja razina

Opis poslova

Rukovodi, organizira i nadzire rad sluzbenika na poslovima izvr8enja kazni, obavlja
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika u Odjelu za izvrSenje prekrsajnih sankcija,
skrbi o dnevnoj aZurnosti, kvaliteti i kvantiteti obavljenog posla. Za svoj rad neposredno
je odgovoran predsjedniku suda i ravnatelju sudske uprave.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
16. Visi referent 1 Opce: Razina 6.
- radno mjesto Il. vrste o Logika — srednja sv ili 6. st
razina HKO-a
e Pisana upravne ili
komunikacija na | ekonomske
hrvatskom jeziku - | struke,
srednja razina najmanje 1
« Govorna godina
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajuc
hrvatskom jeziku — | im
srednja razina poslovima.

e Digitalna
pismenost —
srednja razina

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

o Suradnjai
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Specifi¢ne:

o Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o
izvrSavanju kazne
zatvora, Sudski
poslovnik) -
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika-srednja
razina

» Digitalna
pismenost -
srednja razina

o Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

o Poznavanje

resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o]

izvrSavanju kazne
zatvora, Sudski
poslovnik) -
srednja razina

Opis poslova

Izraduje nacrte odluka, a posebno rjeSenja o zamjeni novcane kazne za kaznu zatvora ili
radom za opée dobro, rie§enja o zastari izvrSenja, obustavi postupka, odbacaju Zalbe te
ostalih odluka u vezi s izvréenjem kazni. Pie naredbe o privodenju kaznjenika za
izvréavanje kazne zatvora, te ih upuéuje na izdrzavanje kazne zatvora i supletornog
zatvora. Prema zaprimljenoj naredbi upuéuje osudenika u ustanovu radi provodenja
zastitnih mjera, mjera lije¢enja, psihosocijalnog tretmana i posebnih obveza. Obavlja sve
poslove u predmetima u kojima je podnositelj vanjski sud ili upravno tijelo. Brine za
urednost i azurnost izvréenja pravomoéno kaznjenih osoba, obavlja druge poslove po
nalogu voditelja Odjela i predsjednika suda.
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
17 Sudski referent za 9 Opce: Razina 4.2
izvrSenje kazni o Logika —osnovna | HKO-a
- radno mjesto Ill. vrste razina upravne ili
o Pisana ekonomske
komunikacija na | struke ili
hrvatskom jeziku - | gimnazija,
osnovna razina najmanje 1
» Govorna godina
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajuc
hrvatskom jeziku — | im
osnovna razina poslovima.
» Digitalna
pismenost —

osnovna razina

o Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrsenje
zadataka -
osnovna razina

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Specifitne:

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o
izvrS8avanju kazne
zatvora) - osnovna
razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika - osnovna
razina

e Digitalna
pismenost -
osnovna razina

» Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

o Poznavanje
resornog

zakonodavstva
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(Prekrsajni zakon,
Zakon o
izvrS§avanju kazne
zatvora) —
osnhovna razina

Opis poslova

|zraduje nacrte odluka, a pose
nadleznom tijelu za ovrhu i poreznoj upravi.
osudenika u ustanovu radi provodenja z

bno naloga za naplatu na novéanim sredstvima osudenika

Prema zaprimljenoj naredbi upucuje

agtitnih mjera, mjera lijecenja, psihosocijalnog

tretmana i posebnih obveza. Razvodi i otprema postu, upisuje nove predmete, vodi
urednost i azurnost izvréenja. Obavlja sve administrativne poslove

upisnike te se brine za
potrebne za izvr$enje k

azni prema nalogu voditelja Odjela i predsjednika suda.

1.4. ODJEL ZA PODRSKU ZRTVAMA | SVJEDOCIMA

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
18. Voditelj odjela 1 Opce:
- polozaj |. vrste « Logika — visoka Razina 7.1.
razina svili7.1. st

o Pisana HKO-a
komunikacija na | drustvene ili
hrvatskom jeziku — | humanistick
visoka razina e struke,

« Govorna najmanje 4
komunikacija i | godine
prezentacijske radnog
vjestine na | iskustva na
hrvatskom jeziku — | odgovarajuc
visoka razina im

« Digitalna poslovima.
pismenost —

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

Suradnja i
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Rukovodece:

Usmijerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
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uspostave radnih
procesa

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

- visoka razina

Specificne:

Poznavanje
razli€itih
segmenata
drustva te
sposobnost
prepoznavanja
drustvenih
problema i
interesa ciljnih
skupina — srednja
razina
Poznavanije
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o zastiti od
nasilja u obitelji) —
visoka razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika- visoka
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
visoka razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o zastiti od
nasilja u obitelji) —
visoka razina
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Opis poslova

Rukovodi i koordinira radom Odjela. Osigurava pruzanje podrske u sudskim i prekrsajnim
postupcima, nadzire, evaluira rad i brine o strucnom usavrdavanju sluzbenika Odjela i
volontera. Provodi prezentacije, sudjeluje u odabiru i edukaciji volontera. |zraduje
tromjeseéne izvjestaje o radu Odjela i vodi evidencije pruzene podrike i svih aktivnosti
Odjela. Suraduje s policijom, drZzavnim odvjetnistvom, ministarstvom nadleznim za
poslove pravosuda, tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, javnim ustanovama i organizacijama civilnog drustva i stru¢njacima koji se
bave promocijom prava i pruzanjem pomoci Zrtvama. Pruza emocionalnu podrsku,
informacije o pravima Zrtava i svjedoka i op¢e procesne informacije o prethodnom,
kaznenom i prekréajnom postupku. Pruza tehni¢ke i prakticne informacije, pomo¢ u
snalaZzenju u zgradi suda, upuduje na specijalizirane institucije ovisno o potrebama Zrtava,
svjedoka i osoba u njihovoj pratnji (Elanova obitelji, skrbnika), posreduje u kontaktu sa
sluzbenicima suda. Organizira prijevoz Zrtava i svjedoka u predmetima ratnih zloCina i
ostalih rtava u iznimnim situacijama. Zaprima informacie o pozvanim Zrtvama i
svjedocima, dogovara pruzanje podrske temeliem ostvarenog kontakta sa zrtvom ili
svjedokom, po nalogu suca ili uputi drzavnog odvjetnika, kontaktira telefonskim putem
sve zrtve i sviedoke ratnih zlo¢ina te ostale Zrtve i svjedoke po nalogu suca i po uputi
drzavnog odvjetnika, pruza podrsku Zrtvi ili svjedoku s invaliditetom, kontaktira
organizacije civilnog drustva koje pruzaju podrSku osobama s invaliditetom i ostale
organizacije, odgovara na upite u pisanom i usmenom obliku. Na zahtjev tijela koja
provode pojedinacnu procjenu Zrtve dostavlja potrebne podatke kao i preporuke prema
pravilniku kojim se ureduje nacin provedbe pojedinacne procjene zrtve. Obavlja i druge
poslove po nalogu predsjednika suda.

Redni | PoloZaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti |
broj izvrSitelja
19. Vidi strucni savjetnik u 1 Opce: Razina 7.1.
sudu o Logika — visoka sv ili 7.1. st
- radno mjesto |. vrste razina HKO-a
« Pisana drustvene ili

komunikacija na | humanistick
hrvatskom jeziku — | e struke,

visoka razina najmanje 4
o Govorna godine
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajuc
hrvatskom jeziku — | im
visoka razina poslovima.
« Digitalna
pismenost —

srednja razina

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

o Suradnjai
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Specifitne:

« Poznavanje
razli€itih
segmenata
drustva te
sposobnost
prepoznavanja
drustvenih
problema i
interesa ciljnih
skupina — srednja
razina

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekr8ajni zakon,
Zakon o zastiti od
nasilja u obitelji) —
visoka razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika- visoka
razina

» Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
visoka razina

« Digitalna
pismenost —
srednja razina

e Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o zastiti od
nasilja u obitelji) —
visoka razina

Opis poslova

Pruza emocionalnu podr$ku, informacije o pravima Zrtava i svjedoka te opée procesne
informacije o prethodnom, kaznenom i prekr§ajnom postupku. Pruza tehnicke i prakti¢ne
informacije te pomoc¢ u snalazenju u zgradi suda, upucuje na specijalizirane institucije
ovisno o potrebama Zrtava, svjedoka i osoba u njihovoj pratnji (€lanova obitelji, skrbnika),
posreduje u kontaktu sa sluzbenicima suda. Organizira prijevoz Zrtava i svjedoka u
predmetima ratnih zlo€ina i ostalih Zrtava u iznimnim situacijama. Na zahtjev tijela koja
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provode pojedinaénu procjenu zrtve dostavlja potrebne podatke kao i preporuka prema
pravilniku kojim se ureduje nacin provedbe pojedinaéne procjene Zrtve. Zaprima
informacije o pozvanim zrtvama i svjedocima, dogovara pruZanje podrske temeljem
ostvarenog kontakta sa Zrtvom ili svjedokom, po nalogu suca ili uputi drZavnog odvjetnika,
kontaktira telefonskim putem Zrtve i svjedoke ratnih zlo€ina te ostale Zrtve i svjedoke po
nalogu suca i po uputi drzavnog odvjetnika, pruza podrsku Zrtvi ili svjedoku s invaliditetom,
kontaktira organizacije civilnog drustva koje pruzaju podrSku osobama s invaliditetom i
ostale organizacije, odgovara na upite u pisanom i usmenom obliku, vodi evidencije
pruzene podrske. Suraduje s policijom, drzavnim odvjetniStvom, ministarstvom nadleznim
za poslove pravosuda, tijelima drZavne uprave, tijelima lokalne i podrucne (regionaine)
samouprave, javnim ustanovama i organizacijama civilnog drustva i strucnjacima koji se
bave promocijom prava i pruzanjem pomoci Zrtvama. AZurira adresar udruga i institucija,
redovito popunjava bazu podataka. Sudjeluje u odabiru i edukaciji volontera, nadzire
njihov rad, izraduje raspored deZurstava volontera, popunjava volonterske knjiZice i uz
prethodnu suglasnost voditelja Odjela izdaje potvrde o izvrSenom volontiranju. Zamjenjuje
voditelia Odjela u slu¢aju odsutnosti. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika
suda i voditelja Odjela.

Redni | Polozajili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
20. Strucni savjetnik u sudu 1 Opce: Razina 7.1.
- radno mjesto |. vrste o Logika — visoka sv ili 7.1. st
razina HKO-a
» Pisana drustvene ili

komunikacija  na | humanistick
hrvatskom jeziku — | e struke,

visoka razina najmanje 3
o Govorna godine
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajuc
hrvatskom jeziku — | im
visoka razina poslovima.
« Digitalna
pismenost —

srednja razina

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

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Specificne:

o Poznavanje
razlicitih
segmenata
drustva te
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sposobnost
prepoznavanja
drustvenih
problema i
interesa ciljnih
skupina — srednja
razina

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrdajni zakon,
Zakon o zastiti od
nasilja u obitelji) —
visoka razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika- visoka
razina

o Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku —
visoka razina

« Digitalna
pismenost —
srednja razina

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrajni zakon,
Zakon o zastiti od
nasilja u obitelji) —
visoka razina

Opis poslova

Pruza emocionalnu podrsku, informacije o pravima Zrtava i svjedoka te opce procesne
informacije o prethodnom, kaznenom i prekr§ajnom postupku. Pruza tehnicke i prakti¢ne
informacije te pomo¢ u snalazenju u zgradi suda, upucuje na specijalizirane institucije
ovisno o potrebama Zrtava, svjedoka i osoba u njihovoj pratnji (€lanova obitelji, skrbnika),
posreduje u kontaktu sa sluzbenicima suda. Organizira prijevoz Zrtava i svjedoka u
predmetima ratnih zlo€ina i ostalih Zrtava u iznimnim situacijama. Zaprima informacije o
pozvanim zrtvama i svjedocima, dogovara pruzanje podrske temeljem ostvarenog
kontakta sa Zrtvom ili svjedokom, po nalogu suca ili uputi drzavnog odvjetnika, kontaktira
telefonskim putem Zrtve i svjedoke ratnih zlocina te ostale Zrtve i svjedoke po nalogu suca
I po uputi drzavnog odvjetnika, pruza podrsku Zrtvi ili svjedoku s invaliditetom, kontaktira
organizacije civilnog drustva koje pruzaju podrSku osobama s invaliditetom i ostale
organizacije, odgovara na upite u pisanom i usmenom obliku, vodi evidencije pruzene
podrske. Na zahtjev tijela koja provode pojedinacnu procjenu Zrtve dostavlja potrebne
podatke kao i preporuke prema pravilniku kojim se ureduje nacin provedbe pojedinacne
procjene Zrtve. Sudjeluje u odabiru i edukaciji volontera, nadzire njihov rad, izraduje
raspored dezZurstava volontera, popunjava volonterske knjiZice i uz prethodnu suglasnost
voditella Odjela izdaje potvrde o izvrSenom volontiranju. AZurira adresar udruga i
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predsjednika suda i voditelja Odjela.

institucija, redovito popunjava bazu podataka.

Obavlja i druge poslove po nalogu

2. SUDSKA PISARNICA

osnovna razina

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

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Rukovodece:

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

e Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
21. Upravitelj zajednicke 1 Opce: Razina 4.2
sudske pisarnice u sudu e Logika —osnovna | HKO-a
s preko 30 sudaca razina upravne ili
- polozaj Ill. vrste e Pisana ekonomske
komunikacija na | struke ili
hrvatskom jeziku - | gimnazija,
osnovna razina najmanje 4
« Govorna godine
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajuc
hrvatskom jeziku — | im
osnovna razina poslovima.
» Digitalna
pismenost —
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ostvarivanja

pokazatelja

- srednja razina
Specifi¢ne:

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
srednja razina

e« Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela -
srednja razina

« Poznavanje
propisa i praksi iz
podruéja uredskog
poslovanja -
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

« Logika-osnovna
razina

« Digitalna
pismenost -
osnovna razina

o Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

o Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvrsenje
zadataka - srednja
razina

o Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) -
srednja razina

Opis poslova
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Rukovodi radom sudskih pisarnica, skrbi za pravodobno i uredno obavljanje uredskih
poslova u sudu, te koordinira rad zapisnicara i upisni¢ara kako bi uvijek bilo osigurano
nesmetano obavljanje svih uredskih poslova. Za svoj rad odgovoran je ravnatelju sudske
uprave i predsjedniku suda.

2.1. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA PRIJEPIS

Redni | PolozZaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
22, Voditelj posebne sudske | 1 Opée: Razina 4.2
pisarnice u sudu s preko « Logika —osnovna | HKO-a
30 sudaca razina upravne ili
- polozaj lll. vrste » Pisana ekonomske
komunikacija na | struke ili
hrvatskom jeziku - | gimnazija,
osnovna razina najmanje 4
« Govorna godine
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovaraju¢
hrvatskom jeziku — | im
osnhovna razina poslovima.
« Digitalna
pismenost —

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

Suradnja i
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Rukovodece:

Usmjerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa

- srednja razina
Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
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uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja

- srednja razina

Specifi¢ne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
srednja razina
Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela -
srednja razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja uredskog
poslovanja -
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika-osnovna
razina

Digitalna
pismenost -
osnovna razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina
Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvréenje
zadataka - srednja
razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) -
srednja razina

Opis poslova
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Organizira i upravlja radom pisarnice prijepisa, davanjem odgovarajucih naloga i uputa
podredenim sluzbenicima. Nadzire rad, koordinira i daje upute za rad zapisniCarima
rasporedenim u referade sudaca, sudskih savjetnika i privremeno rasporedenim u drugim
posebnim pisarnicama. U slucaju izostanka s posla sluzbenika pisarnice rasporeduje
zapisni¢are po sudskim referadama radi osiguranja nesmetanog obavljanja svih uredskih
poslova prema rasporedu izvanraspravnih dana sudskih referada. Uz navedene poslove
obavlja i poslove zapisni¢ara u referadi kao i druge poslove po nalogu i uputama suca |
upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran sucu i upravitelju

sudske pisarnice.

Redni | PoloZaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
23, Zapisni€ar u tijelima 55 Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti e Logika —osnovna | HKO-a
- radno mjesto lll. vrste razina upravne,
« Pisana ekonomske

komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

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

« Digitalna
pismenost —
oshovna razina

« Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
osnovna razina

e Suradnja i
meduljudski
odnosi — osnovna
razina

SpecifiCne:

» Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
osnovna razina

« Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada

ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina
radnog
iskustva na
odgovarajuc
im
poslovima.
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drzavnog tijela -
osnovna razina
« Poznavanje
strojopisa
Popis kompetencija
koje se testiraju:
o Logika - osnovna
razina
o Digitalna
pismenost -
osnovna razina
« Pisana
komunikacija na

hrvatskom jeziku -

oshovna razina

o Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvrSenje
zadataka -
osnovna razina

« Poznavanje
strojopisa

Opis poslova

U referadi obavlja sve vrste prijepisa, piSe raspravne zapisnike i odluke po diktatu
suca/sudskog savjetnika, te druga pismena, piSe pozive za rasprave i dostavnice za
odluke, uredno i azurno prima i otprema postu, te se brine da dostavnice i podnesci budu
pravodobno uloZeni u spis, sreduju i uvezuju spis, obavlja administrativne, manipulativne
I sve druge poslove za rad referade, te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
posebne sudske pisarnice, upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice, ravnatelja sudske
uprave, suca/sudskog savjetnika ili predsjednika suda.

2.2. POSEBNA SUDSKA PISARNICA DEZURNE SLUZBE | ZA PREKRQAJE' V4
PODRUCJA JAVNOG REDA | MIRA, JAVNE SIGURNOSTI, PRAVNE POMOCI |
POSTUPKE PREMA MALOLJETNICIMA

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
24. Voditelj posebne sudske | 1 Opce: Razina 4.2
pisarnice u sudu s preko e Logika — osnovna | HKO-a
30 sudaca razina upravne ili
- polozaj lll. vrste « Pisana ekonomske
komunikacija na | struke ili
hrvatskom jeziku - | gimnazija,
oshovna razina najmanje 4
» Govorna godine
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajué
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hrvatskom jeziku —
osnovna razina
Digitalna
pismenost —
oshovna razina
Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka — srednja
razina

Suradnja i
meduljudski

odnosi — srednja
razina

Rukovodece:
o Usmjerenost na

rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa

- srednja razina
Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja

- srednja razina

Specificne:
« Poznavanje

resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
srednja razina
Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela -
srednja razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja uredskog
poslovanja -
srednja razina

im
poslovima.
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Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika-osnovna
razina

Digitalna
pismenost -
osnovna razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
oshovna razina
Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvréenje
zadataka - srednja
razina

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) -
srednja razina

Opis poslova

Rukovodi radom posebne sudske pisarnice te skrbi za uredno i pravodobno obavljanje
svih uredskih poslova, obavlja nadzor nad radom sluzbenika te vodi brigu da se svi poslovi
azurno i uredno izvrSavaju, po potrebi obavlja raspored sluzbenika, pregledava i
razvrstava dnevnu poStu, nadzire i obavlja poduzimanje svih potrebnih radnji kod
zaprimanja i osnivanja sudskih spisa i njihova sredivanja, vodi brigu o kretanju predmeta
te o postupanju sluzbenika po naredbi suca ili sudskog savjetnika, te obavlja druge
poslove po nalogu upravitelja zajednicke sudske pisarnice.

Redni PoloZaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
25. Upisnicar u tijelima 8 Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti ¢ Logika — osnovna | HKO-a
- radno mjesto lll. vrste razina upravne,
» Pisana ekonomske

komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
oshovna razina

ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina
radnog
iskustva na
odgovarajuc
im
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e Digitalna
pismenost —
osnovna razina

o Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka -
osnovna razina

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Specificne:

o Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
osnovna razina

« Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela -
osnovna razina

o Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja uredskog
poslovanja -
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika-osnovna
razina

« Digitalna
pismenost -
osnovna razina

« Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

« Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvrSenje
zadataka -
osnovna razina

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u

poslovima.
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sustavu  eSpis)-
osnovna razina

Opis poslova

Vodi sudski upisnik i imenik, vodi evidenciju o kretanju spisa, razvrstava i ulaze podneske
u spis, ulaze i odlaze spise, prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake, vodi knjigu
oduzetih predmeta, obavlja sve potrebne poslove glede pravilne otprave i primitka poste,
odlaze spise u arhiv, vodi raéuna o sudskim pristojpama, rasporeduje spise prema
kalendaru, te obavlja ostale poslove po nalogu i uputama voditelia posebne sudske
pisarnice i upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
pisarnice.

2.3. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA PREKRSAJE 1Z PODRUCJA SIGURNOSTI
PROMETA NA CESTAMA

« Digitalna
pismenost —
osnovna razina

« Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrsenje
zadataka — srednja
razina

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Rukovodece:

e Usmijerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
26. Voditelj posebne sudske | 1 Opce: Razina 4.2
pisarnice u sudu s preko e Logika —osnovna | HKO-a
30 sudaca razina upravne ili
- polozaj lll. vrste o Pisana ekonomske
komunikacija na | struke ili
hrvatskom jeziku - | gimnazija,
osnovna razina najmanje 4
« Govorna godine
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajuc
hrvatskom jeziku — | im
osnovna razina poslovima.
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uspostave radnih
procesa
- srednja razina

o Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja
- srednja razina

Specifi¢ne:

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
srednja razina

« Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela -
srednja razina

« Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja uredskog
poslovanja -
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika-osnovna
razina

» Digitalna
pismenost -
osnovna razina

« Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

o Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvréenje
zadataka - srednja
razina

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
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(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) -
srednja razina

Opis poslova

Rukovodi radom posebne sudske pisarnice te skrbi za uredno i pravodobno obavljanje
svih uredskih poslova, obavlja nadzor nad radom sluzbenika te vodi brigu da se svi poslovi
azurno i uredno izvrSavaju, po potrebi obavlja raspored sluzbenika, pregledava i
razvrstava dnevnu postu, nadzire i obavlja poduzimanje svih potrebnih radnji kod
zaprimanja i osnivanja sudskih spisa i njihova sredivanja, vodi brigu o kretanju predmeta
te o postupanju sluzbenika po naredbi suca ili sudskog savjetnika, te obavlja druge
poslove po nalogu upravitelja zajedniCke sudske pisarnice.

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
27. Upisnicar u tijelima 4 Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti ¢ Logika —osnovna | HKO-a
- radno mjesto Ill. vrste razina upravne,
o Pisana ekonomske

komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

« Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
oshovna razina

« Digitalna
pismenost —
osnovna razina

e Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvréenje
zadataka ~
osnovna razina

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Specificne:

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,

ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina
radnog
iskustva na
odgovarajuc
im
poslovima.
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Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
osnhovna razina

« Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela -
osnovna razina

o Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja uredskog
poslovanja -
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

« Logika-osnovna
razina

« Digitalna
pismenost -
osnovna razina

» Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

o Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvrSenje
zadataka -
osnovna razina

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu  eSpis)-
osnovna razina

Opis poslova

Vodi sudski upisnik i imenik, vodi evidenciju o kretanju spisa, razvrstava i ulaze podneske
u spis, ulaze i odlaze spise, prima stranke, odvjetnike | sudske vjeStake, vodi knjigu
oduzetih predmeta, obavlja sve potrebne poslove glede pravilne otprave i primitka poste,
odlaze spise u arhiv, vodi racuna o sudskim pristojpama, rasporeduje spise prema
kalendaru, te obavlja ostale poslove po nalogu i uputama voditelja posebne sudske
pisarnice i upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
pisarnice.
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24. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA GOSPODARSTVENE |

OSTALE

PREKRSAJE
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
28. Voditelj posebne sudske | 1 Opce: Razina 4.2
pisarnice u sudu s preko o Logika —osnovna | HKO-a
30 sudaca razina upravne ili
- polozaj lll. vrste e Pisana ekonomske
komunikacija na | struke ili
hrvatskom jeziku - | gimnazija,
osnovna razina najmanje 4
« Govorna godine
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajué
hrvatskom jeziku — | im
osnovna razina poslovima.

« Digitalna
pismenost —
osnovna razina

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

o Suradnjai
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Rukovodece:

o Usmijerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa
- srednja razina

e Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja
- srednja razina

Specifine:
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Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
srednja razina
Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela -
srednja razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja uredskog
poslovanja -
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika-osnovna
razina

Digitalna
pismenost -
osnovna razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina
Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvréenje
zadataka - srednja
razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) -
srednja razina

Opis poslova

Rukovodi radom posebne sudske pisarnice te skrbi za uredno i pravodobno obavljanje
svih uredskih poslova, obavlja nadzor nad radom sluzbenika te vodi brigu da se svi poslovi
azurno i uredno izvrSavaju, po potrebi obavlja raspored sluzbenika, pregledava i
razvrstava dnevnu postu, nadzire i obavlja poduzimanje svih potrebnih radnji kod
zaprimanja i osnivanja sudskih spisa i njihova sredivanja, vodi brigu o kretanju predmeta
te o postupanju sluzbenika po naredbi suca ili sudskog savjetnika, te obavlja druge

poslove po nalogu upravitelja zajednicke sudske pisarnice.
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Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
29. Upisnicar u tijelima 4 Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti o Logika — osnovna | HKO-a
- radno mjesto lll. vrste razina upravne,
» Pisana ekonomske

komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

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

« Digitalna
pismenost —
osnovna razina

« Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrsenje
zadataka -
osnovna razina

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — osnovna
razina

SpecifiCne:

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
osnovna razina

« Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drZzavnog tijela -
osnovna razina

« Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja uredskog
poslovanja -
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina
radnog
iskustva na
odgovarajué
im
poslovima.
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« Logika-osnovna

razina

» Digitalna

pismenost -
osnovna razina

o Pisana

komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

o Odgovornost u

radu i orijentacija
na izvr§enje
zadataka -
osnhovna razina

« Poznavanje

resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis)-
osnovna razina

Opis poslova

Vodi sudski upisnik i imenik, vodi evidenciju o kretanju spisa, razvrstava i ulaZze podneske
u spis, ulaZze i odlaze spise, prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake, vodi knjigu
oduzetih predmeta, obavlja sve potrebne poslove glede pravilne otprave i primitka poste,
odlaze spise u arhiv, vodi racuna o sudskim pristojoama, rasporeduje spise prema
kalendaru, te obavlja ostale poslove po nalogu i uputama voditelja posebne sudske
pisarnice i upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
pisarnice.

2.5. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA PRIJEM PISMENA

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
30. Voditelj posebne sudske | 1 Opce: Razina 4.2
pisarnice u sudu s preko e Logika —osnovna | HKO-a
30 sudaca razina upravne ili
- polozaj lll. vrste » Pisana ekonomske
komunikacija  na | struke ili
hrvatskom jeziku - | gimnazija,
osnovna razina najmanje 4
« Govorna godine
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovaraju¢
hrvatskom jeziku — | im
osnovna razina poslovima.
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o Digitalna
pismenost —
osnhovna razina

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

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Rukovodece:

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

o Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja
- srednja razina

Specifi¢ne:

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
srednja razina

o Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela -
srednja razina

« Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja uredskog
poslovanja -
srednja razina

Popis kompetencija

koje se testiraju:
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Logika-osnovna
razina

Digitalna
pismenost -
osnovna razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina
Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvrsenje
zadataka - srednja
razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) -
srednja razina

Opis poslova

Rukovodi radom posebne sudske pisarnice te skrbi za uredno i pravodobno obavljanje
svih uredskih poslova, obavlja nadzor nad radom sluzbenika te vodi brigu da se svi poslovi
azurno i uredno izvrSavaju, po potrebi obavlja raspored sluzbenika, pregledava i
razvrstava dnevnu postu, nadzire i obavlja poduzimanje svih potrebnih radnji kod
zaprimanja i osnivanja sudskih spisa i njihova sredivanja, vodi brigu o kretanju predmeta
te o postupanju sluzbenika po naredbi suca ili sudskog savjetnika, te obavlja druge
poslove po nalogu upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrditelja
31. Upisnic¢ar u tijelima 3 Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti e Logika —osnovna | HKO-a
- radno mjesto Ill. vrste razina upravne,
« Pisana ekonomske

komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina
Govorna
komunikacija [
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku —
osnovna razina
Digitalna
pismenost —
osnovna razina

ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina
radnog
iskustva na
odgovarajuc
im
poslovima.
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e Odgovornost

u

radu i orijentiranost
na izvréenje

zadataka

osnhovna razina
e Suradnjai

meduljudski

odnosi — osnovna

razina
Specifi¢ne:
o Poznavanje
resornog
zakonodavstva

(Sudski poslovnik,

Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —

osnhovna razina
o Poznavanje

unutarnjeg

sustava rada

drzavnog tijela -

osnovna razina
« Poznavanje

propisa i praksi iz

podrucja uredskog

poslovanja -

osnovna razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:

« Logika-osnovna

razina
« Digitalna
pismenost -
oshovna razina
« Pisana

komunikacija na

hrvatskom jeziku -

osnovna razina
¢ Odgovornost u

radu i orijentacija

na izvréenje
zadataka -
osnovna razina
« Poznavanje
resornog
zakonodavstva

(Sudski poslovnik,

Pravilnik o radu u
sustavu eSpis)-

oshovna razina

Opis poslova
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pisarnice.

Vodi sudski upisnik i imenik, vodi evidenciju o kretanju spisa, razvrstava i ulaZze podneske
u spis, ulaze i odlaze spise, prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake, vodi knjigu
oduzetih predmeta, obavlja sve potrebne poslove glede pravilne otprave i primitka poste,
odlaze spise u arhiv, vodi raéuna o sudskim pristojpama, rasporeduje spise prema
kalendaru, te obavlja ostale poslove po nalogu i uputama voditelja posebne sudske
pisarnice i upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju

2.6. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA OTPREMU PISMENA | ARHIVU

osnovna razina

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

o Suradnjai
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Rukovodece:

e Usmijerenost na
rieSavanje
problema,
sposobnost
uspostave radnih
procesa
- srednja razina

o Organizacija i
upravljanje
poslovima,

Redni PoloZaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
32 Voditelj posebne sudske | 1 Opce: Razina 4.2
pisarnice u sudu s preko e Logika — osnovna | HKO-a
30 sudaca razina upravne ili
- polozaj lll. vrste « Pisana ekonomske
komunikacija na | struke ili
hrvatskom jeziku - | gimnazija,
osnovna razina najmanje 4
o Govorna godine
komunikacija i | radnog
prezentacijske iskustva na
vjestine na | odgovarajuc
hrvatskom jeziku — | im
osnovna razina poslovima.
« Digitalna
pismenost —
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upravljanje
judskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja
- srednja razina
Specifi¢ne:

o Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
srednja razina

e Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drZzavnog tijela -
srednja razina

o Poznavanje
propisa i praksi iz
podruc¢ja uredskog
poslovanja -
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika-osnovna
razina

» Digitalna
pismenost -
osnovna razina

« Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

e Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvréenje
zadataka - srednja
razina

» Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) -
srednja razina

Opis poslova
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Rukovodi radom posebne sudske pisarnice te skrbi za uredno i pravodobno obavljanje
svih uredskih poslova, obavlja nadzor nad radom sluzbenika te vodi brigu da se svi poslovi
azurno i uredno izvréavaju, po potrebi obavlja raspored sluzbenika, pregledava i
razvrstava dnevnu postu, nadzire i obavlja poduzimanje svih potrebnih radnji kod
zaprimanja i osnivanja sudskih spisa i njihova sredivanja, vodi brigu o kretanju predmeta
te o postupanju sluzbenika po naredbi suca ili sudskog savjetnika, te obavlja druge
poslove po nalogu upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice.

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrditelja
33. Upisnicar u tijelima 3 Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti e Logika — osnovna | HKO-a
- radno mjesto lll. vrste razina upravne,
o Pisana ekonomske

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

Specifi¢ne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis) —
osnovna razina
Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela -
osnovna razina

ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina
radnog
iskustva na
odgovarajuc
im
poslovima.
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Poznavanje
propisa i praksi iz
podruéja uredskog
poslovanja -
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika-osnovna
razina

Digitalna
pismenost -
osnovna razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina
Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvréenje
zadataka -
osnovna razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis)-
osnovna razina

Opis poslova

Vodi sudski upisnik i imenik, vodi evidenciju o kretanju spisa, razvrstava i ulaze podneske
u spis, ulaZze i odlaze spise, prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake, vodi knjigu
oduzetih predmeta, obavlja sve potrebne poslove glede pravilne otprave i primitka poste,
odlaZze spise u arhiv, vodi racuna o sudskim pristojpama, rasporeduje spise prema
kalendaru, te obavlja ostale poslove po nalogu i uputama voditelja posebne sudske
pisarnice i upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju

pisarnice.
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
34. Referent 1 Opce: Razina 4.2
- radno mjesto lll. vrste ¢ Logika — osnovna | HKO-a
razina upravne ili
o Pisana ekonomske
komunikacija na | struke ili
hrvatskom jeziku - | gimnazija,
osnovna razina najmanje 1
godina
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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

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Specifi¢ne:

o Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis,
Zakon o
arhivskom gradivu
i arhivima) —
osnovna razina

e Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela -
osnovna razina

o Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja uredskog
poslovanja -
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

o Logika - osnovna
razina

« Digitalna
pismenost -
osnovna razina

» Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina

radnog
iskustva na
odgovarajuc
im
poslovima,
polozen
ispit za
provjeru
strucne
osposobljen
osti
djelatnika
na
poslovima
upravljanja
dokumentar
nim i
arhivskim
gradivom
izvan arhiva
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o Odgovornost u

radu i orijentacija
na izvréenje
zadataka -
oshovna razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u
sustavu eSpis,
Zakon o
arhivskom gradivu
i arhivima) —
osnhovna razina

Opis poslova

Zaprima dovrSene sudske predmete iz priru¢ne arhive, brine o urednom i preglednom
pohranjivanju spisa, vodi evidenciju o izdavanju sudskih predmeta i evidenciju o rokovima
¢uvanja i sreduje arhivsku gradu, sukladno propisima Sudskog poslovnika i drugim
vazecim propisima. Obavlja i druge poslove prema uputi upravitelja sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovoran voditelju pisarnice.

3. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
35. Visi sudski savjetnik — 4 Opce: Razina 7.1.
specijalist ¢ Logika — visoka sv  HKO-a
- radno mjesto |. vrste razina pravne
e Pisana struke,
komunikacija na | hajmanje 4
hrvatskom jeziku- | godine
visoka razina radnog
e Govorna iskustva na
komunikacija i | poslovima
prezentacijske sudskog ili
vjestine na | drzavnoodvje
hrvatskom jeziku — | thickog
visoka razina savjetnika,
e Digitalna pravosudnog
pismenost — duznosnika,
visoka razina odvjetnika il
e Odgovornost  u |Ja@vnog
radu i orijentiranost | Pilieznika,
na izvréenje | ©dnosno
zadataka — visoka | N@imanje 8
razina godina
e Suradnja i radnog
meduljudski iskustva  na
drugim
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odnosi — visoka
razina

Specificne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni
zakon, Zakon o
sudovima,
Sudski poslovnik)
— visoka razina
Primjena prava -
visoka razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika-visoka
razina

Digitalna
pismenost - visoka
razina

Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
visoka razina
Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvrsenje
zadataka - visoka
razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) - visoka
razina

pravnim
poslovima
nakon
poloZzenog
pravosudnog
ispita.

Opis poslova

Sudjeluje u sudenju, samostalno provodi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje ¢injenice te na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu, kojeg na to
ovlasti predsjednik suda, nacrt odluke na temelju kojeg sudac donosi odluku, po
ovlastenju suca objavljuje tako donesenu odluku, pruZa pravnu pomo¢ te obavlja
samostalno ili po uputama i pod nadzorom suca druge stru¢ne poslove odredene
zakonom ili Sudskim poslovnikom. Ovlasten je na postupanje i donoSenje odluka u
najsloZenijim postupcima kada je to propisano posebnim zakonom. Za svoj rad
neposredno je odgovoran sucu mentoru i predsjedniku suda.

Redni | Polozaj ili radno mjesto
broj

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti
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36.

Visi sudski savjetnik
- radno mjesto |. vrste

Opce:

e Logika — visoka
razina

e Pisana

komunikacija na
hrvatskom jeziku-

visoka razina
e Govorna

komunikacija

prezentacijske

vjestine na
hrvatskom jeziku —

visoka razina
¢ Digitalna

pismenost —

visoka razina

e Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvrSenje
zadataka — visoka

razina
e Suradnja i
meduljudski
odnosi — visoka
razina
SpecifiCne:

o Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni
zakon, Zakon o
sudovima,

Sudski poslovnik)

— visoka razina
e Primjena prava -
visoka razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:
o Logika-visoka
razina
« Digitalna

pismenost - visoka

razina

e Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
visoka razina

« (Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvrsenje

Razina 7.1.
sv HKO-a
pravne
struke,
najmanje 2
godine
radnog
iskustva na
poslovima
sudskog ili
drZzavnoodvje
tniCkog
savjetnika,
pravosudnog
duznosnika,
odvjetnika ili
javnog
bilieznika,
odnosno
najmanje 5
godina
radnog
iskustva na
drugim
pravnim
poslovima
nakon
poloZenog
pravosudnog
ispita.
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zadataka - visoka
razina

o Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) - visoka
razina

Opis poslova

Sudjeluje u sudenju, samostalno provodi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje &injenice te na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu, kojeg na to
ovlasti predsjednik suda, nacrt odluke na temelju kojeg sudac donosi odluku, po ovlastenju
suca objavljuje tako donesenu odluku, pruza pravnu pomo¢ te obavlja samostalno ili po
uputama i pod nadzorom suca druge stru¢ne poslove odredene zakonom ili Sudskim
poslovnikom. Ovlasten je na postupanje i dono$enje odluka u sloZzenim postupcima kada
je to propisano posebnim zakonom. Za svoj rad neposredno je odgovoran sucu mentoru

i predsjedniku suda.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
37. Sudski savjetnik 11 Opce: Razina 7.1.
- radno mjesto |. vrste e Logika — visoka sV HKO-a
razina pravne
e Pisana struke,

komunikacija na | poloZzen
hrvatskom jeziku- | pravosudni
visoka razina ispit.

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

¢ Digitalna
pismenost —
visoka razina

e Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvr§enje
zadataka — visoka
razina
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e Suradnjai
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Specificne:

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrajni
zakon, Zakon o
sudovima,
Sudski poslovnik)
— visoka razina

e Primjena prava -
visoka razina

Popis kompetencija

koje se testiraju:

« Logika-visoka
razina

« Digitalna
pismenost - visoka
razina

« Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku -
visoka razina

e Odgovornost u
radu i orijentacija
na izvréenje
zadataka - visoka
razina

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni zakon,
Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) - visoka
razina

Opis poslova

Sudjeluje u sudenju, samostalno provodi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje Cinjenice te na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu, kojeg na to
ovlasti predsjednik suda, nacrt na temelju kojeg sudac donosi odluku, po ovlastenju suca
objavljuje tako donesenu odluku, pruza pravnu pomo¢ te obavlja samostalno ili po
uputama i pod nadzorom suca druge stru¢ne poslove odredene zakonom ili Sudskim
poslovnikom. Za svoj rad neposredno je odgovoran sucu mentoru i predsjedniku suda.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja

65




38. Sudacki viezbenik 3 Opce: Razina 7.1.

- radno mjesto |. vrste e Logika — visoka SV HKO-a
razina pravne
e Pisana struke.

komunikacija na
hrvatskom jeziku-
visoka razina

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

¢ Digitalna
pismenost —
visoka razina

¢ Odgovornost u
radu i orijentiranost
na izvréenje
zadataka — visoka
razina

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Specificne:

« Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Prekrsajni
zakon, Zakon o
sudovima,
Sudski poslovnik)
— visoka razina

e Primjena prava -
visoka razina

Popis kompetencija

koje se testiraju:

o Testiranje se
provodi sukladno
posebnom propisu

Opis poslova

Obavlja vjezbenicku praksu sukladno zakonu te pod nadzorom suca mentora i sudske
uprave stiete uvjete za polaganje pravosudnog ispita i stru¢no osposobljavanje za
samostalno obavljanje poslova u pravosudnim tijelima.
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