Dokument je elektroni¢ki potpisan:
Tomislav Kruslin

Vrijeme potpisivanja:

13-05-2026
13:54:51

2

REPUBLIKA HRVATSKA
UPRAVNI SUD U ZAGREBU
Avenija Dubrovnik 6, Zagreb

Ured predsjednika suda
Broj: 20 Su-59/2026-12
Zagreb, 13. svibnja 2026.

Na temelju ¢lanka 76. stavka 3. Zakona o sudovima (,Narodne Novine®, broj 28/13.,
33/15., 82/15., 82/16., 67/18., 21/22., 60/22.,16/23.,155/23., 36/24. i 136/25.), uz
prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije
Republike Hrvatske, KLASA: 711-01/24-01/170, URBROJ: 514-03-01/01-26-10 od 23.
travnja 2026., predsjednik Upravnog suda u Zagrebu donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG SUDA U ZAGREBU
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog suda u Zagrebu (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo suda, radna mjesta, potreban broj
sluzbenika i namjestenika na svakom od radnih mjesta s naznakom njihovih osnovnih
poslova i zadac¢a koji se na radnim mjestima obavljaju, uvjeti za raspored, potrebne
kompetencije te druga pitanja od znacaja za organizaciju i na€in rada Upravnog suda
u Zagrebu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira
jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak naCin muski i Zenski
rod.

Clanak 3.

Sudski 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 strucne spreme koji u sudu obavljaju
pomoc¢éno-tehniCke poslove i ostale poslove potrebne za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova iz djelokruga suda.
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Clanak 4.

Nazivi radnih mjesta i struCni uvjeti za raspored na radna mjesta glede struke i
stru¢ne spreme utvrdeni su sukladno odredbama mjerodavnih zakona i drugih propisa.

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.

Clanak 5.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije, KLASA:
711-01/25-01/137 URBROJ: 514-03-01/01-25-02 od 9. listopada 2025. odredeno je da
predsjednik Suda, Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog suda u Zagrebu, moze
predvidjeti 64 sluzbenika za obavljanje stru¢nih i uredskih poslova, 4 namjestenika za
obavljanje tehnickih i pomocnih poslova te 3 sudacka vjezbenika.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO SUDA
Clanak 6.

U Upravnom sudu u Zagrebu poslovi se obavljaju u sljedec¢im ustrojstvenim
jedinicama:
1. URED PREDSJEDNIKA SUDA
2. SUDSKA PISARNICA

lzvan ustrojstvenih jedinica iz stavka 1. ovog €lanka, poslove u Upravhom sudu
u Zagrebu obavljaju i samostalni izvrsitelji.

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA
Clanak 7.

Poslovi sudske uprave obavljaju se u Uredu predsjednika suda.
Za obavljanje uredskih poslova sudske uprave odredeno je viSe sluzbenika koji
obavljaju poslove u predmetima sudske uprave po uputama predsjednika suda.
Pojedine poslove sudske uprave predsjednik suda povjerava zamjeniku
predsjednika suda, ravnatelju sudske uprave, sucima i sudskim sluzbenicima.
S obzirom na opseg poslova, Ured predsjednika Upravnog suda u Zagrebu ima
viSe ustrojstvenih jedinica:
1. URED PREDSJEDNIKA SUDA
1.1. Ured ravnatelja sudske uprave
1.2. Pisarnica sudske uprave
1.3. Odjel za ljudske potencijale
1.4. Odjel pomoc¢no-tehnickih poslova
1.5. Odjel materijalno-financijskih i racunovodstvenih poslova.

2. SUDSKA PISARNICA

Clanak 8.



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

U Sudskoj pisarnici ustrojava se:
2.1. Posebna sudska pisarnica prijema i otpreme i
2.2. Posebna sudska pisarnica prijepisa.

Clanak 9.

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.

Upravitelj zajedniCke sudske pisarnice obavlja raspored zapisniCara i upisniCara
u tijelima sudbene vlasti kako bi uvijek bilo osigurano nesmetano obavljanje svih
uredskih poslova.

Clanak 10.

U sudskoj pisarnici Upravnog suda u Zagrebu obavljaju se i poslovi iz djelokruga
rada opcéeg arhiva u kojem se Cuvaju svi dovrseni spisi koji su izdvojeni iz prirucnog
arhiva, kao i odgovarajuci upisnici i pomoc¢ne knjige iz ranijih godina.

3. SAMOSTALNI I1IZVRSITELJI
Clanak 11.

Samostalni izvrSitelji u Upravnom sudu u Zagrebu su sudski savjetnici, viSi
sudski savjetnici te viSi sudski savjetnici - specijalisti koji obavljaju poslove propisane
odredbom c¢lanka 110. Zakona o sudovima i druge poslove koje odredi predsjednik
suda.

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

Clanak 12.

Poslove i radne zadatke iz djelokruga Upravnog suda u Zagrebu koji se odnose
na sudsku upravu, uredske poslove te poslove pomodi i tehniCke podrske sucima u
radu obavljaju ravnatelj sudske uprave, sudski savjetnici i ostali sluzbenici i
namjestenici rasporedeni na polozaje i radna mjesta u skladu s posebnim propisima.

Nazivi radnih mjesta s opisima poslova i zadataka, ovlasti i odgovornosti,
kompetencije te struCni uvjeti potrebni za obavljanje i raspored na radna mjesta, broj
sudskih sluzbenika i namjestenika prikazani su u Prilogu 1. koji je sastavni dio ovog
Pravilnika.

IV.  PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.



Do popunjavanja radnih mjesta voditella Odjela materijalno-financijskih i
raCunovodstvenih poslova i viseg referenta u Odjelu materijalno-financijskih i
racunovodstvenih poslova, materijalno-financijske poslove Upravnog suda u Zagrebu,
u skladu sa Odlukom Ministarstva pravosuda Republike Hrvatske, KLASA: 400-02/14-
01/82 URBROJ: 514-03-01-16-06 od 20. sijeCnja 2016. obavljati ce sluzbenici Odjeljka
financijsko — materijalnog poslovanja Visokog upravnog suda Republike Hrvatske.

Do popunjavanja radnih mjesta domara i spremaca - dva izvrSitelja/ice, poslove
CiS¢enja radnih prostora i tehnicke poslove za Upravni sud u Zagrebu, u skladu sa
Sporazumom sklopljenim izmedu predsjednika Upravnog suda u Zagrebu i
predsjednice PrekrSajnog suda u Zagrebu, broj: 2 Su-57/2014-2 od 12. veljace 2014.
te Odlukom Ministarstva pravosuda Republike Hrvatske, KLASA: 119-02/14-04/77
URBROJ: 514-03-01-02-02-14-01 od 29. sijeCnja 2014. obavljati ¢e namjeStenici
Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu.

Clanak 14.

RjeSenja o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom, predsjednik Upravnog suda u Zagrebu donijeti ¢e u roku
od tri mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na mreznim stranicama
suda.

Clanak 16.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snhage Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog suda u Zagrebu, Broj: 20 Su-291/24-12 od 12. prosinca
2024. godine.

PREDSJEDNIK SUDA
Tomislav Kruslin

DNA:

1. Upravni sud u Zagrebu - svima e-poStom

2. e-Oglasna ploca suda

3. Mrezna stranica Upravnog suda u Zagrebu

4. Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacija



Prilog 1.
RASPORED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
UPRAVNOG SUDA U ZAGREBU

1. URED PREDSJEDNIKA UPRAVNOG SUDA U ZAGREBU
1.1. URED RAVNATELJA SUDSKE UPRAVE

visoka razina
Rukovodece:

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

¢ Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —
visoka razina

Specificne:

¢ Poznavanje resornog
zakonodavstva -
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik,
Zakon o opéem
upravnom postupku i
Zakon o upravnim
sporovima -visoka
razina

e Poznavanje propisa i

praksi iz podruja

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
1. Ravnatelj sudske uprave |1 Opce: _
- polozaj |. vrste e Logika — visoka razina :ﬁa;ZTaSZ;KSOV
e Pisana komunikacija apr.a\./ne
na hrvatskom jeziku - upravne i’Ii
visoka razina ekonomske
e Govorna komunikacija struke
i prezentacijske najma,nje 5
vjeStine na hrvatskom godina radnog
jeziku — srednja razina iskustva na
¢ Digitalna pismenost — odgovarajuéim
srednja razina poslovima.
e Odgovornost u radu i
orijentiranost na | vazedi
izvrSenje zadataka — | .ertifikat za
visoka razina obavljanje
e Suradnjai poslova javne
meduljudski odnosi — | napave.




upravnog postupka -
visoka razina

e Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
javne nabave —
srednja razina

e Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
nomotehnike — visoka
razina

e Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
sluzbenickih i radnih
odnosa — visoka
razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika-visoka razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina

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

e Poznavanje resornog
zakonodavstva -
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik,
Zakon o opéem
upravnom postupku i
Zakon o upravnim
sporovima - visoka
razina

Opis poslova

obavlja stru€ne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim
potencijalima u sudu

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

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

priprema planove nabave za kategorije koje provodi Sredisnji drzavni ured za
sredi$nju javnu nabavu

planira postupke i redoslijed provodenja odredenih kategorija nabave
organizira provedbu postupaka javne nabave

vr$i nadzor nad procedurom ugovaranja

organizira i sudjeluje u izradi nacrta odluka i dopisa u postupcima javne nabave
organizira objavu planova nabave u EOJN i mreznim stranicama suda
organizira i sudjeluje u vodenu Registra ugovora jednostavne i javne nabave
obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem suda te obavljanjem
uredskih i pomocno-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
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skrbi se o pravodobnom i urednom vodeniju statistiCkih podataka o radu suda
suraduje s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u vezi s
nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda

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

vodi evidenciju sluzbenih glasila i ¢asopisa i daje ih na koriStenje po nalogu
predsjednika suda

predlaze plan zaposljavanja u drzavnoj sluzbi za sluzbenike i namjestenike te
provodi postupke javnog natjecaja i oglasa sukladno odredbama Zakona o
drzavnim sluzbenicima te drugim vazecim propisima

obavlja druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda i zamjenik predsjednika
suda

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
izvrSitelja

Visi informaticki tehni¢ar | 1 Opce:
- radno mjesto Il. vrste * Logika — srednja
razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
srednja razina

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

¢ Digitalna pismenost —
visoka razina

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

e Suradnjai
meduljudski odnosi —
srednja razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik,
Zakon o drzavnoj
informacijskoj
infrastrukturi, Zakon o
informacijskoj
sigurnosti -srednja
razina

e Prakti¢na znanja iz
podrucja
informacijskih
tehnologija — srednja
razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika -srednja razina

¢ Digitalna pismenost-
visoka razina

Razina 6. sv ili
6. st HKO-a
tehnicke ili
informaticke
struke,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajué¢im
poslovima.




e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
srednja razina

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

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik,
Zakon o drzavnoj
informacijskoj
infrastrukturi, Zakon o
informacijskoj
sigurnosti -srednja
razina

Opis poslova

definira sve potrebne resurse za potrebe razvoja i odrzavanja informacijskog sustava
suraduje s ministarstvom nadleznim za poslove pravosuda i drugim nadleznim tijelima
u trazenju cjelovitog rjeSenja informacijskih tijekova i procesa za informacijski sustav
sudova

informati¢ka potpora radu suda, brine se za informatiCku infrastrukturu, aplikacije i
baze podataka koje vodi i koristi sud

zaduzen je za nesmetani rad sustava e-spisa i pomaganje predsjedniku suda u
provedbi zadataka, prima prijave krajnjih korisnika i pomaze u otklanjanju problema
predlaze promjene u vidu poboljSanja sustava e-spis

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

pruza hitnu podrsku u slu¢aju pojave kvarova i greSaka korisnicima informatickih
resursa

odrzava rad pisaca printera instaliranih u sudu te vodi evidencije o kvarovima

uz sve odredeno sudskim poslovnikom zaduzen je za odrZavanje sustava video
nadzora kao i sustava evidencije radnog vremena

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

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti

broj izvrSitelja

3.

Informaticki tehnicar 1 Opce:

- radno mjesto lll. vrste e Logika— srednja
razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
oshovna razina

e Govorna komunikacija
i prezentacijske
vjestine na hrvatskom
jeziku - osnovna
razina

¢ Digitalna pismenost —
visoka razina

Razina 4.2
HKO-a,
tehnicke ili
informaticke
struke,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima.




e Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrenje zadataka -
oshovna razina

e Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Specificne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik,
Zakon o drzavnoj
informacijskoj
infrastrukturi, Zakon o
informacijskoj
sigurnosti -osnovna
razina

e Prakti¢na znanja iz
podrucja
informacijskih
tehnologija — osnovna
razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika -srednja razina

¢ Digitalna pismenost -
visoka razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
oshovna razina

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

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik,
Zakon o drzavnoj
informacijskoj
infrastrukturi, Zakon o
informacijskoj
sigurnosti —osnovna
razina

Opis poslova

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

informati¢ka potpora radu suda, brine se za informati¢ku infrastrukturu, aplikacije i
baze podataka koje vodi i koristi sud

zaduzen je za nesmetani rad sustava e-spisa i pomaganje predsjedniku suda u
provedbi zadataka, prima prijave krajnjih korisnika i pomaze u otklanjanju problema
predlaze promjene u vidu poboljSanja sustava e-spis




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

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

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

e uz sve odredeno sudskim poslovnikom zaduzZen je za odrzavanje sustava video
nadzora

e sudjeluje u izradi nacrta dopisa u postupcima jednostavne nabave koji se ticu
jednostavne nabave informatiCke opreme

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

1.2. PISARNICA SUDSKE UPRAVE

Digitalna pismenost —
srednja razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
oshovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi —
oshovna razina

Rukovodece:

Spe

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

Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —
oshovna razina
cifiCne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva —

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
4, Upravitelj pisarnice 1 Opce: Razing 4.2
sudske uprave u o Logika—osnovna HiO-: '
sudovima do 30 sudaca razina | upravne ili
- polozaj lll. vrste * Pisana  komunikaciia | o) 0 0ce
na hrvatskom jeziku - "
srednja razina struke il
I ... | gimnazija,
e Govorna komunikacija najmanie 4
P prezentacijske godine radnog
vjestine na hrvatskom iskustva na
jeziku - - osnovna odgovarajuéim
razina poslovima.
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Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik —
srednja razina

e Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela -
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

¢ Logika-osnovna
razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
srednja razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrenje zadataka -
oshovna razina

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

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

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

zaprima i razvrstava poS$tu za Ured predsjednika suda, vodi evidenciju poste
predsjednika suda i zamjenika predsjednika i po njihovom nalogu vrSi raspodjelu iste
vodi povijerljivi i strogo povjerljivi djelovodnik kao i upisnike za odgovarajuce predmete
te skrbi o rukovaniju i dostavi dopisa povijerljive i strogo povjerljive poste

skrbi o €uvanju povijerljivih i strogo povijerljivih dopisa i spisa odijeljenih od ostalih spisa
vodi upisnike sudske uprave i odgovarajuce imenike, prima i obavlja prijepis akata
sudske uprave

vodi evidenciju putnih naloga

skrbi o administrativno-tehni¢koj obradi materijala za sjednice sudaca i sudskih odjela
skrbi o spisima povijesnog, znanstvenog i drustvenog znacaja kada se takvi spisi
¢uvaju u Uredu predsjednika suda sukladno Sudskom poslovniku

vodi evidenciju upravnih akata, naredaba i uputa predsjednika suda te okruznica
prema vremenskom slijedu

vodi evidenciju uputa Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije ili viSih
sudova

vodi evidenciju o struénom usavrSavanju sudaca, sudskih savjetnika i drugih
sluzbenika, registar sklopljenih ugovora te popis odvjetnika i javnih biljeZnika
zaprima, evidentira i Cuva op¢e punomodi

vr8i kompletiranje i arhiviranje predmeta sudske uprave kroz sustav eSpis te skrbi o
pricuvnom arhivu predmeta sudske uprave

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

sudjeluje u osiguranju nesmetanog rada sustava e-Spisa na nacin da zaprima prijave
kvarova krajnjih korisnika, koje prosljeduje informatickim tehniarima
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e oOrganizira izradu pecata i Stambilja te natpisnih plo¢a u sudu
e obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, zamjenika predsjednika suda i

ravnatelja sudske uprave

1.3. ODJEL ZA LJUDSKE POTENCIJALE

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
5. Voditelj odjela u 1 Opce: Razi y
sudovima do 30 sudaca * Logika — srednja 6aszt'r,'4aK%_sav !
- polozaj II. vrste razina | drustvene
e Pisana komunikacija upravne ili’
na hryatsk(_)m jeziku - ekonomske
srednja razina struke
e Govorna komunikacija najma,nje 4
i prezentacijske godine radnog
vjestine na hrvatskom iskustva na
jeziku — srednja razina odgovarajuéim
¢ Digitalna pismenost — poslovima.

srednja razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
oshovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi —
srednja razina

Rukovodece:

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

Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —
srednja razina

Specificne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik,
Zakon o drzavnim
sluzbenicima - srednja
razina

Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela -
srednja razina
Poznavanje metoda i
praksi upravljanja
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ljudskim potencijalima
— srednja razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika-srednja razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
srednja razina

e Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrenje zadataka -
osnovna razina

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik,
Zakon o drzavnim
sluzbenicima - srednja
razina

Opis poslova

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

vodi evidenciju osobnih o€evidnika sudaca, sluzbenika i namjestenika te druge
propisane oCevidnike iz nadleznosti Odjela

izdaje potvrde o zaposlenju i drugim poslovima zaposlenih pod nadzorom
predsjednika suda, zamjenika predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

e provodi analizu radne opterecenosti i priprema prijedlog plana zaposljavanja
¢ sudjeluje u provedbi postupka prijma u drZzavnu sluzbu
e izraduje nacrte rjeSenja iz sluzbenickih i radnih odnosa
e vodi evidenciju u vezi sa imenovanjem i razrjieSenjem sudaca
e priprema plan godisnjih odmora
e priprema podatke za godiSnji raspored sudaca, sudskih savjetnika i ostalih
sluzbenika i namjesStenika
e evidentira podatke o ocjenama zaposlenika
e oObavlja poslove u svezi s ostvarivanjem prava iz socijalnog i zdravstvenog
osiguranja zaposlenika
e pratii planira edukaciju sudskih sluzbenika i namjestenika
e unosi i azurira podatke u sustave evidencija i oCevidnika: RegZap, COP, e-
mirovinsko, e-zdravstveno, evidenciju prisustva na radu i sl.
e obavlja poslove vezane uz zastitu osobnih podataka
e obavljaidruge poslove po nalogu predsjednika suda, zamjenika predsjednika suda
i ravnatelja sudske uprave
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
6. Referent 1 Opce: Razina 4.2
- radno mjesto lll. vrste e Logika — osnovna HKO-a
razina upravne,
e Pisana komunikacija | €konomske ili
na hrvatskom jeziku - | Pirotehnicke
osnovna razina struke il
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Govorna komunikacija
i prezentacijske
vjestine na hrvatskom
jeziku — osnovna
razina

Digitalna pismenost —

gimnazija,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima.

osnovna razina

e Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrenje zadataka -
osnhovna razina

e Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

SpecifiCne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik -
oshovna razina

e Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika - osnovna
razina

¢ Digitalna pismenost-
oshovna razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
oshovna razina

e Poznavanje strojopisa

Opis poslova

obavlja sve administrativne poslove za potrebe Odjela

svu navedenu dokumentaciju provodi kroz sustav eSpisa

unosi podatke u Registar zaposlenih, COP, e-mirovinsko, e-zdravstveno,
evidenciju prisustva na radu i sl.

vodi evidenciju osobnih oCevidnika sudaca, sluzbenika i namjestenika

obavlja sve prijave u sustave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, provodi
postupke prijava ozljeda na radu i ostvarivanja invalidnosti zbog profesionalne
nesposobnosti

skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu zaprimanja, oznakama i
brojevima predmeta u Odjelu ljudskih potencijala

otprema odluke sudske uprave redovito i prema naredbi ravnatelja sudske uprave
i voditelja Odjela

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, zamjenika predsjednika
suda, ravnatelja sudske uprave i voditelja Odjela

1.4. ODJEL POMOCNO — TEHNICKIH POSLOVA

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
7. Voditelj odjela u 1 Opée: E%ﬂa 4.2
sudovima do 30 sudaca -
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- polozaj lll. vrste

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
izvrenje zadataka -
oshovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi —
oshovna razina

Rukovodece:

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

Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —
oshovna razina

Specificne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik,
Zakon o zastiti na
radu - osnovna razina
Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela -
osnovna razina
Tehni¢ka znanja i
poznavanje tehnic¢kih
standarda odrzavanja
— osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika-osnovna
razina

Digitalna pismenost-
oshovna razina
Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
oshovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva —

drustvene,
ekonomske
struke ili
gimnazija,
najmanje 4
godine

radnog
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima.
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Zakon o sudovima,
Zakon o zastiti na
radu - osnovna razina

Opis poslova

organizira i koordinira rad odjela te brine o teku¢em i investicijskom odrzavanju
zgrade, uredskih prostorija i opreme suda

vrSi nadzor nad koriStenjem i odrzavanjem sluzbenog vozila provodi nadzor nad
urednim obavljanjem poslova CiS¢enja uredskih i drugih prostorija

organizira i nadzire poslove gospodarenja otpadom

preuzima prijave kvarova u zgradi suda i poduzima potrebite radnje radi njihova
otklanjanja

organizira periodi¢na ispitivanja sustava zastite u sudu i vodi evidenciju o izvrSenim
servisima i ispitivanju zastite

vodi brigu o provodenju poslova zastitite na radu i zastite od pozara, evakuacije i
spasSavanja

sudjeluje u izradi prijedloga Financijskog plana proracuna i Plana nabave te sudjeluje
u pripremi planova nabave za kategorije koje provodi SrediSnji drzavni ured za
sredisSnju javnu nabavu

iskazuje potrebe za nabavu uredskog materijala, prati ugovorne obveze i izvrSenje
ugovora vezanih uz uredski materijal

e po potrebi sudjeluje u izradi nacrta dopisa u postupcima jednostavne nabave
e obavlja nabavu opreme, uredskog materijala, sithog inventara i drugih potreba suda
e organizira poslove skladistenja materijala, opreme i sitnog inventara
e vodi evidenciju zaprimljenog i izdanog uredskog materijala, higijenskih potrepstina te
materijala za Cis¢enje
e vodi evidenciju nabavki, evidenciju kapitalne imovine te evidenciju pojedinacne
nabavu osnovnih sredstava
e izdaje uredski materijal, sredstva za CiS¢enje i higijenske potrepstine
e izraduje pismene prijedloge narudzbi i narudzbenica roba, usluga i radova uz
suglasnost predsjednika suda, zamjenika predsjednika suda i ravnatelja sudske
uprave
¢ uskladuje skladiSno poslovanje tj. pomocne knjige s glavhom knjigom u knjigovodstvu
suda
e obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, zamjenika predsjednika suda i
ravnatelja sudske uprave
Redni Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj namjestenika izvrSitelja
8. Vozaé 1 Opée: E'ﬁ_ﬁ‘; C‘)‘-Z l
- namjestenik II1. vrste « Logika — osnovna et
razina promeine,
: . .. | tehnicke,
e Pisana komunikacija obrtnicke
e Govorna komunikacija ggmngf]?:’l
i prezentacijske godina radnog
vjestine na hrvatskom iskustva na
jeziku  —osnovna odgovarajuéim
razina . Poslovima.
(] D|g|talna plsmenost— Vozacka
osnovna razina
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e Odgovornost u radu i | dozvola B
orijentiranost na | kategorije.
izvrenje zadataka -
osnovna razina

e Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika — osnovna
razina

Opis poslova

obavlja dostavu sudskih spisa, pismena, poste i drugih poSiljki sluzbenim vozilom
suda za potrebe suda u druga pravosudna i drzavna tijela, institucije i pravne osobe
na podrucju sjedista i izvan sjedista suda

e vodi potrebne evidenciju dostave i evidencije vezane uz koristenje sluzbenog vozila

e vodi evidenciju putnog lista i putnih naloga i odobrenih troSkova za vozilo

e obavlja sluzbeni prijevoz zaposlenika suda koji ostvaruju pravo na sluzbeni prijevoz

e brine o redovnom odrzavaniju CistoCe i ispravnosti sluzbenog vozila

e pomaze kod otpremanja spisa

e obavljaidruge poslove po nalogu predsjednika suda, zamjenika predsjednika suda,

ravnatelja sudske uprave i voditelja Odjela
Redni Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj namjestenika izvrSitelja

0. Domar 1 Opce: Razina 4.2 ili

- namjestenik IIl. vrste * Logika — osnovna 4.1 HKO-a.

razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
oshovna razina

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

¢ Digitalna pismenost —
oshovna razina

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

e Suradnjai
meduljudski odnosi —
oshovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika — osnovna

razina

Opis poslova
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organizira i nabavlja servisne usluge u sudu radi tekuceg odrzavanja zgrade,
postrojenja i opreme

nadzire obavljanje svih radova i usluga i periodi€no kontrolira stanje zgrade,
postrojenja i opreme

prati stanje zgrade i opreme radi preventivnhog odrzavanja i predlaze saniranje Stete i
kvarova

obavlja manje popravke na odrZavanju zgrade i opreme

vodi evidenciju o izvrSenim servisima i ispitivanju sustava zastite na sudu

sudjeluje u provodenju svih poslova zastite na radu i zastite od pozara, evakuacije i
spasSavanja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i voditelja Odjela

Redni Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj namjestenika izvrSitelja
10. Spremag 2 Opée: Razina 1., 2. il
- namjestenik IV. vrste « Logika - osnovna 3. HKO-a.
razina
e Odgovornost u radu i
orijentiranost na

izvr8enje zadataka -
osnhovna razina
e Suradnjai
meduljudski odnosi —
oshovna razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:
e Logika — osnovna
razina

Opis poslova

prema utvrdenom rasporedu odrzava Cisto¢u radnih prostorija, stepenista, ulaza u
zgradu i hodnika, prostora ispred ulaza u sud te ostalih prostorija

odrzava Cisto¢u namjestaja, vrata i prozora i ostale opreme u sudu

skrbi 0 zaduZzenom potroSnom materijalu za odrzavanje i Cistocu poslova

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i voditelja Odjela

1.5.

ODJEL MATERIJALNO-FINANCIJSKIH | RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

Redni Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj namjestenika izvrSitelja

11.

Voditelj odjela 1 Opée: ﬁizi{‘aszijkév
- polozaj |. vrste ° ng|ka—V|soka razina | 5 ekonomske
e Pisana komunikacija
o struke,
na hrvatskom jeziku - naimanie 4
srednja razina onine Jradno
e Govorna komunikacija %kustva na 9
b prezentacijske odgovarajuéim
vjestine na hrvatskom poslovima
jeziku — srednja razina '
¢ Digitalna pismenost —
srednja razina
e Odgovornost u radu i
orijentiranost na
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izvrSenje zadataka -
srednja razina

e Suradnjai
meduljudski odnosi —
srednja razina

Rukovodece:

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

e Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —
srednja razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva -
Zakon o porezu na
dohodak, Zakon o
proracunu, Zakon o
sudovima - visoka
razina

e Poznavanje propisa i
praksi u podrucju
financijskog
upravljanja i kontrole -
srednja razina

e Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
javnih financija i

proradunskog
planiranja — visoka
razina

e Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela —
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

¢ Logika-visoka razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
srednja razina

e Poznavanje resornog
zakonodavstva -
Zakon o porezu na
dohodak, Zakon o
proraunu, Zakon o
sudovima - visoka
razina

Opis poslova
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rukovodi radom Odjela i organizira zakonito obavljanje financijskih i raCunovodstvenih
poslova

prati izvrSenje ugovora o nabavi

organizira pripremu i izraduje prijedlog financijskog plana

koordinira rad na izradi planova potrebnih financijskih sredstava

izraduje financijske planove troSenja sredstava prema proracunskim klasifikacijama i
kontrolira izvrSenje financijskih planova

priprema i izraduje prijedloge izmjena i dopuna te preraspodijele sredstava planiranih
u financijskom planu

sudjeluje u izradi nacrta opcih akata sukladno proracunskim propisima, inicira izradu
internih akata - uputa, smjernica, pravilnika, kojima se ureduje procesi rada i obrade
financijske dokumentacije i ovlasti i odgovornosti sudionika tih procesa

ustrojava i vodi zakonom propisane poslovne knjige i knjigovodstvene evidencije i
statistike iz financijskog i raCunovodstvenog poslovanja;

kontrolira knjigovodstvenu dokumentaciju i obavlja knjizenja poslovnih dogadaja u
glavnoj knjizi i analitiCkim evidencijama;

nadzire izvrSavanje ugovornih obveza i pomaze pri vodenju registra ugovora javne
nabave

kontrolira blagajni¢ko poslovanje i dokumentaciju ostalih dokumenata

organizira i provodi poslove vezane za sluzbena putovanja i putne naloge zaposlenika
suda i ostale materijalne naknade zaposlenika

organizira i sudjeluje u godiSnjem popisu imovine i obveza

organizira i nadzire unos i pravilnost vodenja podataka u sustavu Centraliziranog
obracuna place

organizira pripremu i izraduje periodi¢na i godiSnja financijska izvjeS¢éa o radu i
dostavlja ih nadleZznim institucijama u skladu s vazeéim propisima

e sudjeluje u pripremi i izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti
e sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave
e priprema i izraduje trazena izvjeS¢a za nadlezna ministarstva
e suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama vezano uz poslove
financijskog poslovanja
e obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave
Redni Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj namjestenika izvrsitelja
12. Visi referent 1 Opée: gazt":_'aK% svil
- radno mjesto Il. vrste e Logika — srednja S a
' ekonomske
razina
. ... | struke,
e Pisana komunikacija . .
o najmanje 1
na hrvatskom jeziku - .
osnovna razina godma radnog
G K acii iskustva na
* bovorna omu;u ?Cl'ia odgovaraju¢im
' . prezentacyske poslovima.
vjestine na hrvatskom
jeziku — osnovna
razina
¢ Digitalna pismenost —
srednja razina
e Odgovornost u radu i
orijentiranost na
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izvrSenje zadataka -
osnovna razina

e Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnhovna razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva -
Zakon o porezu na
dohodak, Zakon o
proracunu, Zakon o
sudovima - srednja
razina

e Poznavanje propisa i
praksi u podrucju
financijskog
upravljanja i kontrole -
oshovna razina

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

o Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela —
osnhovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika-srednja razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
oshovna razina

e Poznavanje resornog
zakonodavstva -
Zakon o porezu na
dohodak, Zakon o
proracunu, Zakon o
sudovima - srednja
razina

Opis poslova

obavlja poslove obracuna placa i naknada zaposlenika prema vazecim propisima u
sustavu Centralnog obracuna place — COP

vodi potrebne evidencije u svezi obracuna i isplata pla¢a i naknada

izraduje sva potrebna izvjeS¢a u svezi obraCuna i isplata plac¢a

ovjerava podatke za jamstva i podizanje kredita te vodi evidenciju u svezi
administrativnih i sudskih zabrana

obavlja blagajni¢ko poslovanje, kontrolu ispravnosti dokumenata i knjizenje istih
izraduje potvrde o placama i naknadama

kontrolira knjigovodstvenu dokumentaciju i obavlja knjizenja poslovnih dogadaja u
glavnoj knijizi i analitickim evidencijama;

provodi kontiranje i knjizenje u materijalnom knjigovodstvu potroSnog materijala

21




koliCinski i vrijednosno uskladuje proknjizeno stanje sa skladiSnim i financijskim
knjigovodstvom

obavlja pla¢anje faktura i likvidaciju nov€ano-materijalne dokumentacije

obracunava ispravak vrijednost osnovnih sredstava

vodi propisanu dokumentaciju i evidenciju osnovnih sredstava, sitnog inventara i
obracun ispravka vrijednosti osnovnih sredstava

priprema i izraduje virmane za placanje

sudjeluje i vodi brigu o godiSnjem popisu imovine suda i uskladenju knjiznog i stvarnog
stanja

obavlja isplatu honorara sudskim vjeStacima i tumacima

zaprima sudske pologe

obavlja gotovinsku isplatu iz sudske blagajne

vodi analitiCku evidenciju potrosnje goriva i kilometraze za sluzbena vozila

priprema izvjeS¢a o izvrSenju nabavljene opreme i materijala u skladiStu

traZi odobrenje za provodenje poslova i podnosi izvjeS¢a o provedenom od nadleznih
sudjeluje u organizaciji i izradi periodicnih i godiSnjih financijskih izvjesca

sudjeluje u pripremi i izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti

sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave

pomaze u pripremi i izraduje izvjeS€a za nadlezna ministarstva i druge institucije
suraduje s nadleznim institucijama vezano uz poslove financijskog poslovanja
izraduje izvjeSc¢a za potrebe porezne uprave

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

2. SUDSKA PISARNICA

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
13. Upravitelj zajednitke 1 Opce: Razina 4.2
sudske pisarnice u * Logika - srednja E';g\;ﬁe y
. razina
SUdOVlm.a do 30 sudaca e Pisana komunikacija| €konomske
- polozaj Il vrste na hrvatskom jeziku -| Struke il
osnovna razina gimnazija,

e Govorna komunikacija i| "@manje 4
prezentacijske vjestine | 90dine radnog
na hrvatskom jeziku — iskustva na
osnovna razina odgovarajucim

poslovima.

¢ Digitalna pismenost —
srednja razina

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

e Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Rukovodece:

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

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

Specificne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik -
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika — srednja
razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
osnhovna razina

e Poznavanje resornog
zakonodavstva -
Zakon o sudovima,
Sudski  poslovnik -
srednja razina

Opis poslova

upravlja radom sudske pisarnice, organizira pravodobno i uredno obavljanje uredskih
poslova, nadzire i koordinira rad upisniCara i zapisniara, odreduje raspored zamjena
zapisniCara

vrSi dnevni raspored poslova i brine se o pravodobnom izvrSavanju poslova i zadataka;
pregledava i razvrstava dnevnu poStu, dnevno kontrolira upis novih predmeta u
eUpisnik u propisanom roku, vodi brigu o kretanju predmeta, o postupanju sluzbenika
po naredbi suca, izdaje potvrde pravomocnosti i ovrSnosti odluka, ovjerava istovjetnost
odluka, daje obavijesti iz upisnika strankama, provodi presignacije spisa po haredbama
predsjednika suda i predsjednika odjela, vodi brigu o upisu redovnih i izvanrednih
pravnih lijekova; unosi i ostale podatke u eSustav, izraduje potrebne evidencije,
izvjeStaje i obavijesti

organizira poslove prijama i otpreme sudskih poSiljki i paketa te preuzimanje i predaju
u rad organizacijskim jedinicama suda

vodi evidenciju i obracun postarine o dnevnoj otpremi poste

skrbi o zurnom povratku pogresnih posiljaka posti uz evidenciju, rad na potraznicama
koje se dostavljaju vanjskoj sluzbi za dostavu, vodi evidenciju poste putem sudskog
dostavljacCa te evidenciju zaprimljenih tuzbi i zalbi

prima i rasporeduje predmete u rad zapisni€arima, prati njihovu opterecenost te vodi
evidenciju zamjena zapisniara po sudskim referadama

skrbi o pravodobnom i zakonitom oglasavanju sudskih odluka i drugih pismena

vodi raspored roCiSnih dana
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e po potrebi prima stranke

e obavlja poslove administratora suda za rad u eSpisu

e vodi nadzor i organizira pravilno arhiviranje predmeta, upisnika i drugih pomocnih
knjiga u op¢i arhiv te nadzire digitalizaciju arhivskog gradiva

e predlaze pokretanje te organizira postupak odabira i izluCivanja arhivske grade i
uniStenja, ustrojava popise izluCene, unistene i arhivske grade, organizira postupak
izdvajanja arhivske grade i predaje u drzavni arhiv

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

e daje naloge za izdavanje spisa iz opCe arhive

e skrbi o pravilnom vodenju postupka radi naplate nenaplacenih pristojbi u skladu sa
pozitivnim zakonskim propisima te kontrolira rad sluzbenika u obavljanju poslova
naplate nenaplacenih pristojbi

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

2.1. POSEBNA SUDSKA PISARNICA PRIJEMA | OTPREME

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
14. Voditelj posebne sudske 1 Opce: Ezg”a 4.2
pisarnice u sudovima do * Logika —srednjarazina| | ra\;ﬁe
30 sudaca e Pisana komunikacija b L
_ na hrvatskom iezik ekonomske ili
- radno mijesto llI. vrste anrvatskom JezIkU = | birotehnicke
oshovna razina .-
G K ikai struke ili
(] _ ovornat Q_mli.lnl aclja gimnazija,
|pr§t;en aCILS et . najmanje4
yje_sklne ha hrvatskom godine radnog
jeZI_ u — osnovna iskustva na
raf2|.na ) odgovarajuéim
¢ Digitalna pismenost — .
poslovima.

srednja razina

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

e Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Rukovodece

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

e Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —
osnovna razina
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Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik -
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika - srednja razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
osnovna razina

e Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna
razina

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik -
srednja razina

Opis poslova

organizira poslove pisarnice u svezi osnivanja spisa, rukovanja spisima, pribavljanja
potrebnih podataka, izvje$c¢a i obavijesti

rasporeduje dnevno primljene poSilike — po vrstama upisnika i organizira osnivanje
spisa

po potrebi sam obavlja poslove osnivanja spisa, upisivanje podataka o kretanju spisa

u raCunalnom sustavu u e-Spis

e nadzire pripremu spisa za prijepis, evidenciju i otpremu
e daje obavijesti 0 stanju spisa temeljem podataka iz upisnika
e vodi sve evidencije o poslovanju sa spisima u raCunalnom sustavu u eSpis
e prosljeduje pozurnice stranaka i zahtjeve za uvide u spise
e izraduje statistiCka i upravljacka izvjeS¢a o radu posebne pisarnice prijema i otpreme
e organizira poslove pripreme spisa za arhiv
e nadzire rad upisniCara i odgovora za pravodobno i pravilno poslovanje pisarnice
e oObavlja poslove administratora suda
e obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, zamjenika predsjednika suda,
ravnatelja sudske uprave i upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
15. Upisnicar u tijelima 10 Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti e Logika — osnovna HKO-a
- radno mjesto IlI. vrste razina upravne,
J e Pisana komunikacija | €konomske ili
na hrvatskom jeziku - | Pirotehnicke
osnovna razina struke ili
e Govorna komunikacija gimnazija,
i prezentacijske najmanje 1
vjestine na hrvatskom _godlna radnog
jeziku — osnovna iskustva r?a”
razina odgovarajuéim
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e Digitalna pismenost — | poslovima.
srednja razina

e Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvr8enje zadataka —
osnovna razina

e Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna
razina

SpecifiCne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik -
osnovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika - osnovha
razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
oshovna razina

e Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna
razina

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik -
oshovna razina

Opis poslova

prima i otvara poSiljke, razvrstava, stavlja biljeSke o primitku, upisuje podatke o poSiljci
u informacijske sustave za sudsko poslovanje i internu primopredajnu knjigu te predaje
poSiljke u daljnji rad

upisuje nove predmete u odgovarajuce upisnike, upisuje ostale podatke o predmetima
u e-upisnike i druge evidencije u eSustavu, provjerava i razvrstava podneske i
dostavnice po oznakama spisa te ulaze u spise ili pretince, slaze spise i rasporeduje
po sudskim referadamalvijec¢ima i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i pretince

sva pismena za otpremu, kao i zaprimljene podneske unosi u eSpis

priprema posiljke za otpremu

vodi evidencije o primopredaji posiljki

obavlja osobnu dostavu poSiljki naslovljenih na ime sudaca i sluzbenika

oglasava sudske odluke na sudskim platformama za oglasavanje sukladno zakonskim
propisima

prima i radi sa strankama, pruza obavijesti sudionicima postupka, punomocnicima i
drugim ovlastenim osobama o stanju predmeta

postupa po dostavnim naredbama suca
zaprima i uredno odlaze predmete iz svih ustrojstvenih jedinica u sudu, slaze spise i

skrbi o njihovoj zastiti
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skrbi o Cuvanju svih spisa iz prirucne arhive te skrbi o upisnicima i pomoc¢nim knjigama
koje se odnose na spise

vodi evidenciju predmeta izdanih iz opceg i priru¢nog arhiva

vrSi sistematizaciju arhivske grade; sreduje predmete po oznakama, godinama i
rednom broju te se brine o rokovima Cuvanja predmeta

predlaze izlu€ivanje arhivskog gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

priprema gradivo za racunalnu obradu i sudjeluje u unosu podataka u digitalni sustav
za pohranu arhivskog gradiva

izdvaja spise iz op¢e arhive po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice

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

2.2. POSEBNA SUDSKA PISARNICA PRIJEPISA

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
16. Voditelj posebne sudske 1 Opce: Razina 4.2
pisarnice u sudovima do * Logika — srednja razina| HKO-a
30 sudaca e Pisana komunikacija | uPravne, -
- radno mijesto lI. vrste na hrvatskom jeziku - | exonomske il
osnovna razina birotehnicke
e Govorna komunikacija | Struke il
i prezentacijske gimnazia,
viedtine na hrvatskom | Naimanje 4
jeziku — osnovna godine radnog
razina iskustva na
« Digitalna pismenost — | °dgovarajucim
srednja razina poslovima.

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

e Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna
razina

Rukovodece

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

e Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —
oshovna razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog

zakonodavstva —
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Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik -
srednja razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:
e Logika - srednja razina
¢ Digitalna pismenost-
srednja razina
¢ Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
osnovna razina
e Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna
razina
e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik -
srednja razina

Opis poslova

e organizira i upravlja radom pisarnice te je odgovoran za njezin rad
e Kkontrolira rad sluzbenika rasporedenih u pisarnici u obavljanju poslova, vodi brigu da
se svi poslovi azurno i uredno izvrSavaju te prati tocnost prijepisa

dostavljene u pisarnicu

po potrebi obavlja poslove zapisniara

prima i rasporeduje predmete u rad sluzbenicima prijepisa
vodi evidenciju rasporeda zamjena sudskih zapisniCara i prati njihovu optere¢enost
sastavlja izvjeS¢a o radu zapisniCara
obavlja sve administrativhe poslove u svezi s radom pisarnice i vezano uz predmete

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

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
17. Zapisni¢ar u tijelima 33 Opce: Eﬁg”a 4.2
sudbene vlasti * Logika - osnovna upra\;ra‘;e
- radno mjesto IlI. vrste razina .| ekonomske i
e Pisana komunikacija birotehnicke
1o prvtskom 2k syuke
e Govorna komunikacija i ggmnzajjl
prezentacijske vjestine godina radnog
na hrvatskom jeziku — iskustva na
osnhovna razina odgovarajuéim
¢ Digitalna pismenost — poslovima

srednja razina

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

e Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna
razina

SpecifiCne:
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e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik -
osnhovna razina

e Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika - osnovna
razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
osnhovna razina

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

e Poznavanje strojopisa

Opis poslova

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

e prepisuje rukopise

e oObavlja poslove zapisniCara na rocistima

e upisuje dokumente u raCunalni sustav i izraduje jednostavnije dokumente

e oObavlja sve administrativhe poslove vezane za predmete koje obraduje i prepisuje

e oObavlja sve administrativne poslove vezano za spise koji se nalaze u
sudskoj/savjetnickoj referadi/vijeCu, a osobito ulaze i uvezuje podneske i dostavnice u
spise, oznacava stranice i podbrojeve

e upisuje dostavnice u eSpis

e skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu zaprimanja, oznakama i
brojevima predmeta

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

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

e skrbi o svakodnevnom podizanju poste iz pretinaca

e priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom ulozenih pravnih

lijekova odnosno ulozenih izvanrednih pravnih lijekova

potpisuje to¢nost otpravka na otpravnicima sudskih odluka

otprema sudske odluke redovito i prema naredbi suca

po potrebi fotokopira razna pismena

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

sve navedene poslove upisuje tj. provodi kroz eSpis

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

upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i voditelja posebne sudske pisarnice

SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
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18.

ViSi sudski savjetnik -
specijalist
-radno mjesto I. vrste

Opce:

e Logika — visoka razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina

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

¢ Digitalna pismenost —
srednja razina

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

e Suradnjai
meduljudski odnosi —
visoka razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o upravnim
sporovima, Zakon o
opéem upravnom
postupku, Zakon o
sudovima - visoka
razina

e Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela -
visoka razina

e Primjena prava —
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

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

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o upravnim
sporovima, Zakon o
opéem upravnom
postupku, Zakon o
sudovima - visoka
razina

Razina 7.1. sv
HKO-a pravne
struke,
najmanje 4
godine radnog
iskustva na
poslovima
sudskog ili
drzavnoodvijetni
Ckog savjetnika,
pravosudnog
duznosnika,
odvjetnika ili
javnog
biljeznika,
odnosno
najmanje 8
godina radnog
iskustva na
drugim pravnim
poslovima
nakon
polozenog
pravosudnog
ispita.

Polozen
pravosudni ispit.
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Opis poslova

e ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje Cinjenice; na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu kojeg na to
ovlasti predsjednik suda, pisani prijedlog na temelju kojeg sudac donosi odluku i to

u postupcima utvrdenim zakonom

e pomaze sucu u radu
e izraduje nacrte slozenijih sudskih odluka
e prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske
e obavlja druge strucne poslove odredene Godisnjim rasporedom poslova, zakonom
i Sudskim poslovnikom
e obavlja poslove pracenja i prouCavanja sudske prakse i druge poslove prema
rasporedu
e obavlja druge poslove po nalogu mentora i predsjednika suda
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
19. Visi sudski savjetnik 2 Opée: Razina 7.1. sv

- radno mjesto I. vrste

Logika — visoka razina
Pisana komunikacija

HKO-a pravne
struke,

L najmanje 2
na hrvatskom jeziku- godine radnog
visoka razina iskustva na

e Govorna komunikacija poslovima
i prezentacijske sudskog il
vjestine na hrvatskom drzavnoodvjetni
jeziku — visoka razina tkog savjetnika

e Digitalna pismenost — pravosudnog ’
srednja razina duznosnika,

e Odgovornost u radu i odvjetnika ili
orijentiranost na | javnog
izvrSenje zadataka - bilieznika,
visoka razina odnosno

e Suradnjai najmanje 5
meduljudski odnosi — | godina radnog
visoka razina iskustva na

Specificne: drugim pravnim

e Poznavanje resornog | poslovima
zakonodavstva — nakon
Zakon o upravnim poloZzenog
sporovima, Zakon o pravosudnog
op¢em upravnom ispita.
postupku, Zakon o
sudovima - visoka Polozen

razina

Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela -
visoka razina
Primjena prava —
visoka razina
Poznavanje propisa i
praksi iz podrudja
nomotehnike — visoka
razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

pravosudni ispit.
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e Logika-visoka razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina

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

e Poznavanje resornog
zakonodavstva -
Zakon o upravnim
sporovima, Zakon o

opcem upravnom
postupku, Zakon o
sudovima - visoka
razina

Opis poslova

ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje Cinjenice; na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu kojeg na to
ovlasti predsjednik suda, pisani prijedlog na temelju kojeg sudac donosi odluku, i
to u postupcima utvrdenim zakonom

e pomaze sucu u radu
e izraduje nacrte sudskih odluka
e prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske
e obavlja druge stru€ne poslove odredene Godi$njim rasporedom poslova, zakonom
i Sudskim poslovnikom
e obavlja poslove praéenja i prouCavanja sudske prakse i druge poslove prema
rasporedu
e obavlja druge poslove po nalogu mentora i predsjednika suda
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
20. Sudski savjetnik 5 Opce: Razina 7.1. sv
- radno mjesto I. vrste e Logika — visoka razina | HKO-a pravne

e Pisana komunikacija | Struke.
na hrvatskom jeziku-
srednja razina

e Govorna komunikacija
[ prezentacijske
vjestine na hrvatskom
jeziku — srednja razina

¢ Digitalna pismenost —
srednja razina

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

e Suradnjai
meduljudski odnosi —
srednja razina

Specificne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —

Polozen
pravosudni ispit.
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Zakon o upravnim
sporovima, Zakon o
opéem upravnom
postupku, Zakon o
sudovima - srednja
razina

e Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela -
srednja razina

e Primjena prava —
visoka razina

e Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
nomotehnike —
srednja razina

Popis kompetencija

koje se testiraju:

¢ Logika-visoka razina

¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
srednja razina

e Govorna komunikacija
[ prezentacijske
vjestine na hrvatskom
jeziku — srednja razina

e Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o upravnim
sporovima, Zakon o
op¢em upravnom
postupku, Zakon o
sudovima - srednja
razina

Opis poslova

ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje Cinjenice; na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu kojeg na to
ovlasti predsjednik suda, pisani prijedlog na temelju kojeg sudac donosi odluku, i
to u postupcima utvrdenim zakonom

e pomaze sucu u radu
e izraduje nacrte sudskih odluka
e prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske
e obavlja druge stru€ne poslove odredene Godisnjim rasporedom poslova, zakonom
i Sudskim poslovnikom
e obavlja poslove praéenja i prouCavanja sudske prakse i druge poslove prema
rasporedu
e obavlja druge poslove po nalogu mentora i predsjednika suda
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
21. Sudacki vijezbenik 3 Opce: Razina 7.1. sv
e Logika — visoka razina |s_|tlr<uc|)<;:a pravne
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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

Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva —
Zakon o upravnim
sporovima, Zakon o
opéem upravnom
postupku, Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik - srednja
razina

Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada drzavnog tijela -
srednja razina
Primjena prava —
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Prema posebnom
propisu.

Opis poslova

e stjeCe odgovarajuéu praksu i znanja za samostalni rad u struci

e priprema se za polaganje pravosudnog ispita prema utvrdenom programu rada
donesenom od strane predsjednika suda, u skladu sa posebnim zakonom
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