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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U MAKARSKOJ
URED PREDSJEDNIKA

Broj: 3 Su-385/2024-9
Makarska, 20. sijeCnja 2025.

Na temelju ¢lanka 76. stavka 3. Zakona o sudovima (,Narodne novine“ broj:
28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19, 130/20, 21/22, 60/22, 16/23, 155/23, 36/24;
dalje Zakona o sudovima ), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i
digitalne transformacije KLASA:711-01/24-01/206, URBR0J:514-03-01/01-24-03 od
27. prosinca 2024. godine, sutkinja ovlastena za obavljanje poslova sudske uprave
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U MAKARSKOJ

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Opcinskog suda u Makarskoj (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opcinskog suda u Makarskoj (u daljnjem
tekstu: Sud), redni brojevi i nazivi radnih mjesta, broj izvrSitelja na pojedinom radnom
mjestu, kategorije radnih mjesta, opis poslova, potrebni stru¢ni uvjeti za raspored na
radno mjesto, potrebne kompetencije za radno mjesto kao i druga pitanja od znacaja
za organizaciju i nacin rada Suda.

Clanak 2.

|zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira koriste
li se u muskom ili Zzenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.



2 3-Su-385/2024-9

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda uprave i digitalne transformacije KLASA:711-01/24-
01/206, URBR0OJ:514-03-01/01-24-03 od 27. prosinca 2024. godine odredeno je da
se Pravilnikom o unutarnjem redu Opcinskog Suda u Makarskoj moze predvidjeti 80 (
osamdeset ) sluzbenika za obavljanje struénih i uredskih poslova, 9 ( devet )
namjeStenika za obavljanje tehnickih i pomoc¢nih poslova te 2 ( dva ) sudacka
vjezbenika.

Clanak 4.

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

Namjestenici su osobe srednje i nize stru€ne spreme koji u sudu obavljaju pomoéno
tehniCke poslove i ostale poslove potrebne za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova iz djelokruga suda.

Svi sluzbenici i namjestenici Opcinskog suda u Makarskoj moraju imati opce
kompetencije.

Svi rukovodedi sluzbenici Opéinskog suda u Makarskoj moraju imati opc¢e i rukovodece
kompetencije.

Clanak 5

Nazivi radnih mjesta i struéni uvjeti za raspored na radna mjesta glede struke i stru¢ne
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. Uvjete ispunjavaju i sluzbenici koji imaju srednju stru¢nu spremu, ali
nemaju propisanu struku, pod uvjetom da su zavrSili gimnaziju, graficku ili drugu
Cetverogodisnju srednju Skolu €iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojim se obrazuju kadrovi za propisane
struke.

Drzavni sluzbenik zaposlen u pravosudnom tijelu duzan je poloziti poseban strucni ispit
za sluzbenike u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je rasporeden, najkasnije
u roku od 6 mjeseci od dana polaganja drZzavnog ispita. Poseban strucni ispit nije
duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima polozen pravosudni ispit.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO SUDA

Clanak 6.
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Sukladno Zakonu o sudovima i Zakonu o podrucjima i sjediStima sudova (,Narodne
novine“ broj: 67/18, 21/22) Op¢inski sud u Makarskoj obavlja sudbenu vlast u okviru
svog djelokruga i nadleznosti u sjedistu Suda i izvan sjediSta Suda u Stalnoj sluzbi u
Imotskom koja je osnovana kao ustrojstvene jedinica Suda za podrucje njegove
nadleznosti

Raspored sudaca, sudskih sluzbenika i namjeStenika u sjediStu Suda i stalnim
sluzbama utvrduje se GodiSnjim rasporedom poslova na nacin da osigurava
najucinkovitije djelovanje Suda.

Clanak 7.

Poslovi u Opéinskom sudu u Makarskoj kao cjelini obavljaju se u sljedec¢im
ustrojstvenim jedinicama:

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1.1. Ured ravnatelja sudske uprave

1.2. Pisarnica sudske uprave

1.3. Odsjek financijsko-materijalnog poslovanja
1.4. Odjel za izvrSenje prekrSajnih kazni

1.5. Odjel za pomoc¢no tehnicke poslove

2. SUDSKI ODJELL:
2.1. ZemljiSnoknijizni odjel Makarska

2.2. ZemljiSnoknjizni odjel Imotski

3. SUDSKA PISARNICA

3.1. Posebna sudska pisarnica za parni¢ne predmete,

3.2. Posebna sudska pisarnica za prekrsajne predmete,

3.3. Posebna sudska pisarnica za izvanparni¢ne predmete

3.4. Posebna sudska pisarnica za ovrSne predmete

3.5. Posebna sudska pisarnica za prijam i otpremu pismena i arhivu

3.6. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Imotskom
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4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Samostalni izvrSitelji u Opc¢inskom sudu u Makarskoj su : viSi sudski savjetnik —
specijalist, viSi sudski savjetnik, sudski savjetnik i sudacki vijezbenik

Clanak 8.
1. URED PREDSJEDNIKA

1.1. URED RAVNATELJA SUDSKE UPRAVE

Rbr. 1. Ravnatelj sudske uprave - 1 izvrsitel]
Polozaj I. vrste

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

Opis poslova:

pomaze predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave, obavlja stru¢ne
poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u sudu, organizira
rad sudskih sluzbenika i namjestenika te prati njihovu u€inkovitost u radu, prati i planira
edukaciju sudskih sluzbenika i namjesStenika, vodi brigu o odrzavanju zgrade suda,
radnih prostorija i opreme za rad te investicijskim ulaganjima, organizira i koordinira
izradu godiSnjeg plana nabave sukladno zakonu i potrebama suda, organizira
provedbu postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim
poslovanjem suda te obavljanjem uredskih i pomoéno-tehni¢kih poslova, skrbi se i
obavlja nadzor nad troSenjem proraunskih i vlastitih sredstava suda, sudjeluje u izradi
i provedbi projekata sudske uprave te nadzire njihovu provedbu, skrbi se o
pravodobnom i urednom vodenju statistickin podataka o radu suda, suraduje s
jedinicama lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave u vezi s habavom opreme i
osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda, obavlja druge poslove koje mu
povjeri predsjednik suda.

Kompetencije polozaja:
Opce:
» Logika — visoka razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
= Digitalna pismenost — visoka razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — visoka razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Rukovodece:
= Organizacija i upravljanje poslovima, upravljanje ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje ostvarivanja pokazatelja - visoka razina
= usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnosti uspostave radnih procesa -
visoka razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — visoka razina ( Zakon o sudovima,
Zakon o drzavnim sluzbenicima, Zakon o javnoj nabavi )
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Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -visoka razina
Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa - visoka
razina
Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javne nabave — visoka razina
Poznavanje propisa i praksi iz podrucja zastite osobnih podataka — visoka
razina

» Poznavanje propisa i praksi iz podrucja prava na pristup informacijama-

visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika - visoka razina

= Digitalna pismenost - visoka razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - visoka razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
Poznavanje resornog zakonodavstva-visoka razina ( Zakon o sudovima,
Zakon o drzavnim sluzbenicima, Zakon o javnoj nabavi )

Rbr. 2. Visi referent (za ljudske potencijale) - 1 izvrSitelj
Radno mjesto Il. vrste

Struéni uvjeti: Razina 6. sv. ili 6. st. HKO-a, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova:

Vodi evidenciju sudaca, sudskih sluzbenika i namjeStenika, te dnevnih izostanaka
sudaca, sudskih sluzbenika i namjeStenika, vodi i upisuje podatke u Registar
zaposlenih u javnhom sektoru RH, a vezano za obnaSanje sudacke duzZnosti i radne
odnose sluzbenika i namjeStenika pod nadzorom ravnatelja sudske uprave, obavlja
administrativne poslove u svezi prijava, odjava i promjena u osiguranju zaposlenih
kroz sustav e-zdravstveno i sustav e-prijave Hrvatskom zavodu za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje. Izraduje jednostavnije dopise i akte sudske uprave, izraduje
nacrte rieSenja o rasporedu, te rjeSenja iz podrucja radnih odnosa (rjeSenja o duzini
godiSnjeg odmora, platenom dopustu, plaéi, potvrde o radnom stazu), vodi osobne
oCevidnike sluzbenika i namjestenika, obavlja druge poslove u svezi s ostvarivanjem
materijalnih prava sluzbenika i namjeStenika iz radnih odnosa, izraduje statistiCke
podatke o zaposlenicima, u odsutnosti i sprijeCenosti Upravitelja pisarnice sudske
uprave obavlja poslove Upravitelja pisarnice sudske uprave koje odredi predsjednik
suda ili ravnatelj sudske uprave, te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika
suda i ravnatelja sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
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Specifiéne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina ( Zakon o radu Zakon o
drzavnim sluzbenicima ).
= Poznavanje metoda i praksi upravljanja ljudskim potencijalima — srednja razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa —
srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
Logika-srednja razina
Digitalna pismenost - srednja razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - srednja
razina
Poznavanje resornog zakonodavstva - srednja razina (Zakon o radu Zakon o
drzavnim sluzbenicima ).

Rbr. 3. Visi informatic¢ki tehni€ar - 1 izvrsitel]
radno mjesto Il. vrste

Struéni uvjeti: Razina 6. sv ili 6. st HKO-a elektrotehnicke, tehnicke ili informaticke
struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen
strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: Obavlja poslove organiziranja, vodenja, koordinacije i pracenja
aktivnosti na podrucju informatike, te vodenje dokumentacije o poslovima upravljanja
radunalnog sustava. Obavlja poslove pracenja i odrzavanja osnovnih dijelova
informatiCkog sustava, posebno administracija servera, ukljuCujuéi i sigurnosno
odrzavanje, kao i odrzavanje mreznog sustava suda (LAN), te nadzor mreZnih
aktivnosti, odrzavanje baze podataka, nadziranje uporabe i nabavke potrosnog
materijala vezanog za sustav. Organizira informati¢ku potporu 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, educira zaposlenike suda,
te obavlja i ostale poslove sukladno Sudskom poslovniku, nalogu Predsjednika suda i
nadredenog sluzbenika. Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju sudske
uprave.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — srednja razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
- Digitalna pismenost — visoka razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina( Sudski poslovnik
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
- Prakti¢na znanja iz podrucja informacijskih tehnologija — srednja razina(Zakon
o drzavnoj informacijskoj infrastrukturi, Informatika u uredskom poslovanju)
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- Poznavanje metodologija u podrucju analize, mapiranja i upravljanja rizicima —
srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika - srednja razina
Digitalna pismenost - srednja razina
Odgovornost u radu i orijentacija na izvrSenje zadataka - srednja razina
Prakticna znanja iz podrucja informacijskih tehnologija — srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina ( Sudski poslovnik
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

Rbr. 4. Informaticki tehni€ar - 1 izvrSitelj
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a, elektrotehnicke, tehnicke ili informatic¢ke struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen struc¢ni ispit
za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: Koordinacija i praéenje aktivnosti na podrucju informatike, te vodenje
dokumentacije o poslovima upravljanja racunalnog sustava. Obavlja poslove praéenja
i odrzavanja osnovnih dijelova informatiCkog sustava, posebno administracija servera,
uklju€ujuéi i sigurnosno odrzavanje, kao i odrzavanje mreznog sustava suda (LAN), te
nadzor mreznih aktivnosti, odrzavanje baze podataka, nadziranje uporabe i nabavke
potroSnog materijala vezanog za sustav. Organizira informati¢ku potporu radu suda,
brine se za informatiCku infrastrukturu, aplikacije i baze podataka koje vodii koristi sud,
prati i implementira nove tehnoloSke napretke, brine o sigurnosti podataka i sustava,
sustavno arhivira i na adekvatan nacin pohranjuje podatke sudjeluje u hardverskoj i
softverskoj instalaciji, konfiguraciji i odrzavanju informatiCkog sustava posebice
servisiranja i odrzavanja korisni¢kih racunala instaliranih u sjedistu suda i stalnim
sluzbama. Obavlja redovite poslove izrade zastitnih kopija podataka (backup). Uvodi
korisnike u rad i pruza hitnu podrsku u slu€aju pojave kvarova i greSaka, te asistenciju
i pruzanje pomodéi korisnicima informati¢kih resursa. Prati i odrzava rad printera
instaliranih u sudu i vodi evidencije o kvarovima. Za svoj rad neposredno je odgovaran
ravnatelju sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — srednja razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
» Digitalna pismenost — srednja razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specific¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -osnovna razina
» Prakti¢na znanja iz podrucja informacijskih tehnologija— srednja razina Zakon

o drzavnoj informacijskoj infrastrukturi, Informatika u uredskom poslovanju)
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= Poznavanje metodologija u podrucju analize, mapiranja i upravljanja rizicima—
oshovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika - srednja razina
= Digitalna pismenost-visoka razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
Prakticna znanja iz podrucja informacijskih tehnologija— srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina ( Sudski poslovnik
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

1.2. PISARNICA SUDSKE UPRAVE

Rbr. 5 Upravitelj pisarnice sudske uprave — 1 izvrsitelj
Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: Razina 6. sv ili 6 st. HKO-a upravne ili ekonomske struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen struéni ispit za
sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima .

Opis poslova:

-organizira i nadzire rad pisarnice sudske uprave, zaprima i razvrstava prispjele
posilijke i neposredno uru€ene podneske, vodi upisnike za predmete sudske uprave
(Su), pomaZze predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave, obavlja
administrativne i stru¢ne poslove vezane uz sudsku upravu, obavlja upravno-pravne
poslove u svezi prijama sluzbenika i namjeStenika u drzavnu sluzbu, vodi osobne
oCevidnike sluzbenika i namjestenika, obavlja poslove u svezi s ostvarivanjem prava
iz radnih odnosa i na osnovu rada, vodi statistiku vezanu uz ured predsjednika suda,
vodi upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup
informacijama i upisnik stru¢nog usavrSavanja, vodi dnevnik sluzZbenih putovanja,
prima i Cuva generalne punomoci, te druge poslove koje odredi predsjednik suda. Za
svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju sudske uprave i predsjedniku suda. U
slu€aju odsutnosti zamjenjuje upravitelja zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije polozaja:
Opce:
» Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Sposobnost uspostave procedura rada i nadzora nad izvrSenjem sluzbenika —
visoka razina
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= Sposobnost u€inkovitog upravljanja resursima organizacijske jedinice —
srednja razina
= Sposobnost rieSavanja sukoba i poboljSanje meduljudskih odnosa - srednja
razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina ( Zakon o sudovima,
Zakon o drzavnim sluzbenicima, Sudski poslovnik )
= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — srednja razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa - srednja
razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja prava na pristup informacijama-
srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika - srednja razina
Digitalna pismenost - srednja razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku - srednja
razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva -srednja razina ( Zakon o sudovima,
Zakon o drzavnim sluzbenicima, Sudski poslovnik )

Rbr. 6. Sudski referent ( za ovjeru isprava za uporabu u inozemstvu ) — 1 izvrSitelj
Radno mjesto Il vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen strucni ispit za sluzbenike zaposlene
u pravosudnim tijelima

Opis poslova: vodi sve poslove u svezi ovjera isprava namijenjenih uporabi u
inozemstvu, vodi upisnik OV-l ( zaprima predmeta, razvodi kroz espis i arhivira ),
pomaZze u obavljanju svih administrativnih poslova u pisarnici sudske uprave sukladno
Sudskom poslovniku, nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja pisarnice sudske uprave. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju
pisarnice sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
-Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
- Digitalna pismenost — osnovna razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
» Poznavanje resornog zakonodavstva - osnovna razina ( Zakon o legalizaciji
isprava u medunarodnom prometu, Sudski poslovnik )
Kompetencije koje se testiraju:

= Logika-osnovna razina
= Digitalna pismenost - osnovna razina
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= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Zakon o legalizaciji
isprava u medunarodnom prometu, Sudski poslovnik )

1. 3. ODSJEK ZA FINACIISKO MATERIJALNO POSLOVANJE

Rbr. 7. Voditelj Odsjeka za financijsko materijalno poslovanje — 1 izvrSitel;
Polozaj | vrste

Struéni uvjeti: Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a ekonomske struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozZen strucni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rukovodi radom odsjeka, organizira i nadzire rad sluzbenika koji
obavljaju financijsko-materijalne i racunovodstvene poslove, izraduje prijedlog
financijskog plana prihoda i rashoda te prati izvrSenje istog, prati vaze¢e materijalno-
financijske propise, vodi raCuna o pravovremenom podmirenju zakonskih i ugovornih
obveza, preuzima sluzbenu dokumentaciju, daje naloge za knjiZzenje, priprema i kontira
financijsku dokumentaciju, sastavlja temeljnice za knjiZzenje i vrsi knjiZzenje, uskladuje i
kontira financijske kartice, sastavlja i izraduje knjigovodstvene obracune, periodi¢ne
obraCune i zavrsni raCun, izraduje statistiCka i financijska izvjeS¢a, ustrojava i vodi
zakonom propisane knjige i knjigovodstvene evidencije, organizira godisnji popis
imovine, sudjeluje u postupcima nabave, skrbi o pravilnoj primjeni propisa koji se
odnose na materijalno-financijsko poslovanje suda te o namjenskom koriStenju
sredstava drzavnog proracuna, suraduje s drugim tijelima vezano uz poslove
financijskog poslovanja te obavlja druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda i
ravnatelj sudske uprave.

Kompetencije polozaja:
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:
- 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 — visoka razina (Zakon o
proracunu, Pravilnik o proradunskom racunovodstvu i raCunskom planu, Pravilnik
o financijsko-materijalnom poslovanju sudova sa strankama)
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — visoka razina
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- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proraCunskog

planiranja- visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi u podrucju financijskog upravljanja i kontrole —

visoka razina

- Poznavanje propisa i praksi iz podruc¢ja javne nabave — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - srednja razina

- Digitalna pismenost - srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentacija na izvrSenje zadataka - srednja razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva - srednja razina (Zzakon o

proracunu, Pravilnik o proracunskom racunovodstvu i racunskom
planu, Pravilnik o financijsko-materijalnom poslovanju sudova sa strankama)

Rbr 8. Visi referent ( u Odsjeku za financijsko materijalno poslovanje ) — 1
izvrsitelj
Radno mjesto Il vrste

Struéni uvjeti: Razina 6. sv. ili 6. st. HKO-a, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova: pomaze voditelju odsjeka u izradi prijedloga plana prihoda i rashoda te
prati izvrSenje istog sukladno vazeé¢im materijalno — financijskim propisima. U
koordinaciji s voditeliem brine o pravovremenom podmirenju zakonskih i ugovornih
obveza, Kknjizi, priprema i kontira financijske kartice, sastavlja i izraduje
knjigovodstvene obracune, periodi¢ne obraCune i zavrsni racun, izraduje statistiCka
izvjeS€a te obavlja sve druge poslove u svrhu pravilnog i zakonitog poslovanja suda.
Obavlja poslove financijskog poslovanja i izrade financijskog plana, radi na izradi
proraCuna o koriStenju sredstva za rad, vodi knjigovodstvene kartice, izraduje
periodi€¢ne obraCune i zavrsni racun, vodi financijsko i materijalno poslovanja suda,
poslove blagajne, obraCunava putne troSkova, prima i izdaje gotovi novac, isplacuje
troSkove i naknade za svjedoke, vjeStake, tumace, suce porotnike, izraduje isplatne
liste plada, prima uplate sudskih pristojbi. Za svoj rad neposredno je odgovoran
voditelju odsjeka.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — srednja razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
- Digitalna pismenost — srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specificne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina (Zakon o
proracunu, Pravilnik o proradunskom racunovodstvu i raCunskom planu, Pravilnik
o financijsko-materijalnom poslovanju sudova sa strankama)
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- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — srednja razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proraCunskog
planiranja- srednja razina
- Poznavanje propisa i praksi u podrucju financijskog upravljanja i kontrole —
srednja razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podruc¢ja javne nabave — osnovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika - srednja razina
Digitalna pismenost - srednja razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina
Odgovornost u radu i orijentacija na izvrSenje zadataka - srednja razina
Poznavanje resornog zakonodavstva - srednja razina (Zakon o
proracunu, Pravilnik o proradunskom racunovodstvu i raCunskom planu, Pravilnik
o financijsko-materijalnom poslovanju sudova sa strankama)

Rbr.9 Referent (u Odsjeku za financijsko materijalno poslovanje ) — 1 izvrsitelj
Radno mjesto Il vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2 HKO-a ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen struc€ni ispit za sluzbenike zaposlene
u pravosudnim tijelima

Opis poslova: sudjeluje u obavljanju financijskog poslovanja i izradi financijskog
plana, izradi proraCuna o koristenju sredstava za rad, vodenju knjigovodstvenih kartica,
izradi periodi¢nih obraCuna i zavrSnog racuna, vodenja financijske evidencije o
isplatama iz proracunskih sredstava suda, vodenju materijalnog i nov€anog poslovanja
suda, vodenja poslova blagajne, putnih troSkova, primanja i izdavanja gotovog novca,
isplate svjedoka, vjeStaka tumaca, porotnika, izradi lista plac¢a i primanja uplata sudskih
pristojbi, vodi materijalno knjigovodstvo, nabavlja i izdaje potroSni materijal, vodi
poslove ekonomata i evidencije materijalno tehnickih sredstava suda. Za svoj rad
neposredno je odgovoran voditelju Odsjeka.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika — osnovna razina

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

razina

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

Specifi¢ne:
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — osnovna razina
- Poznavanje propisa i praksi iz podrucja javnih financija i proraunskog
planiranja - osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o proracunu, Pravilnik o
proracunskom racunovodstvu i raunskom planu, Pravilnik o financijsko-
materijalnom poslovanju sudova sa strankama)

Kompetencije koje se testiraju:

= Logika-osnovna razina
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= Digitalna pismenost - osnovna razina
»= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna

razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva - osnovna razina (Zakon o
proracunu, Pravilnik o proracunskom racunovodstvu i racunskom

planu, Pravilnik o financijsko-materijalnom poslovanju sudova sa strankama)

1.4. ODJEL ZA IZVRSENJE PREKRSAJNIH KAZNI

Rbr. 10. Voditelj odjela u sudovima do 30 sudaca- 1 izvrsitel]
Polozaj Il vrste

Struéni uvjeti: Razina 6. sv ili 6 st. HKO-a drustvene struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen struéni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: Upravlja odjelom i obavlja administrativne poslove potrebne za
izvrSenje prekrsajnih kazni, vodi upisnike i sve druge poslove u svezi s upishicima,
brine se za urednost i azurnost izvrSenja pravomoéno kaznjenih osoba u skladu sa
zakonskim propisima, poziva kaznjenike radi pla¢anja nov€anih kazni i troSkova
postupka te pokrece postupak prisilne naplate istih, piSe naredbe o privodenju
kaznjenika za izvrSavanje kazne zatvora, te upucuje kaznjenike na izdrzavanje kazne
zatvora i supletornog zatvora, odnosno na izvrSavanje rada za op¢e dobro, ulaze
uplatnice naknadno plaé¢enih nov€anih kazni, obavlja poslove glede obroc¢nih otplata
novc¢anih kazni, piSe rjeSenja o zastari izvrSenja kazni, kao i druga rjeSenja u svezi s
izvr§enjem kazni, razvodi, otprema postu i vodi azurno izvrSenja prekrSajnih kazni,
nadzire i kontrolira rad sluzbenika rasporedenog u odjel, te obavlja sve druge poslove
po nalogu predsjednika suda i suca izvrSenja Za svoj rad neposredno je odgovoran
sucu izvrSenja odnosno upravitelju pisarnice sudske uprave.

Kompetencije polozaja:
Opce:
= Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Sposobnost uspostave procedura rada i nadzora nad izvrSenjem rada
sluzbenika — srednja razina,
= Usmjerenost na rjieSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa -
srednja razina
Specific¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina ( PrekrSajni zakon,
Zakon o zastiti osobnih podataka )
= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — srednja razina
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= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja zastite osobnih podataka — srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika - srednja razina
Digitalna pismenost - srednja razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - srednja razina
- Odgovornost u radu i orijentacija na izvrSenje zadataka - srednja razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva - srednja razina ( PrekrSajni zakon,
Zakon o zastiti osobnih podataka )

Rbr. 11 Sudski referent ( za izvrSenje prekrsajnih kazni ) — 1 izvrSitel]
Radno mjesto Il vrste

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

Opis poslova: zamjenjuje voditelja odjela u odsutnosti i obavlja sve administrativhe
poslove potrebne za izvrSenje prekrsajnih kazni, vodi upisnike i sve druge poslove u
svezi s upisnicima, brine se za urednost i azurnost izvrSenja pravomoc¢no kaznjenih
osoba u skladu sa zakonskim propisima, poziva kaznjenike radi placanja nov€anih
kazni i troSkova postupka te pokrec¢e postupak prisilne naplate istih, piSe naredbe o
privodenju kaznjenika za izvrSavanje kazne zatvora, te upucuje kazZnjenike na
izdrzavanje kazne zatvora i supletornog zatvora, odnosno na izvrSavanje rada za opc¢e
dobro, ulaze uplatnice naknadno plaéenih nov€anih kazni, obavlja poslove glede
obro¢nih otplata nov€anih kazni, piSe rjieSenja o zastari izvrSenja kazni, kao i druga
rieSenja u svezi s izvrSenjem kazni, razvodi, otprema postu i vodi azurno izvrsenja
prekrsajnih kazni, te obavlja sve druge poslove po nalogu voditelja odjela za izvrSenje
prekrsajnih kazni i predsjednika suda. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
odjela.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
= Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Prekrsajni zakon,
Zakon o zastiti osobnih podataka )
= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — osnovna razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podrucja zastite osobnih podataka — osnovna
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnhovna razina
- Digitalna pismenost — osnovna razina
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- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Odgovornost u radu i orijentacija na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva - osnovna razina( PrekrSajni zakon,
Zakon o zastiti osobnih podataka )

1.5. ODJEL ZA POMOCNO TEHNICKE POSLOVE

Rbr. 12. Voditelj odjela u sudovima do 30 sudaca -1 izvrSitelj
Polozaj lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a drustvene struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen struéni ispit za sluZbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: Organizira rad namjestenika na tehni¢kim poslovima, u svrhu tehnic¢kog
odrzavanja zgrade, tehniCke ispravnosti toplinske mreze, elektroinstalacija,
vodovodnih instalacija u skladu s tehniCkom deklaracijom proizvodaca, izraduje
godisnji plan odrZzavanja sudske zgrade, sudjeluje u izradi plana i realizaciji plana
protupozarne zastite, te nadzire svakodnevni rad namjeStenika na tehniCkim
poslovima, a u sluCaju potrebe obavlja ili rasporeduje namjeStenike na hitne
intervencije. Organizira rad namjeStenika na poslovima c&iS¢enja suda. Rukovodi
radom sudske dostave, dnevno organizira rad vozaca dostavlja¢a, brine o azurnosti i
kvaliteti obavljenih poslova. Duzan je trajno voditi brigu o tehnickoj ispravnosti
sluzbenih vozila, registraciji, servisu i tehnickom pregledu. Obavlja druge poslove po
nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave. Za svoj rad neposredno je
odgovoran ravnatelju sudske uprave.

Kompetencije polozaja:
Opce:
= Logika — osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku —osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Sposobnost uspostave procedura rada i nadzora nad izvrSenjem
namjestenika — osnovna razina
= Sposobnost u€inkovitog upravljanja resursima organizacijske jedinice —
osnovna razina
= Sposobnost rieSavanja sukoba i poboljSanje meduljudskih odnosa - osnovna
razina
Specific¢ne:
= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Zakon o sudovima,
Sudski poslovnik )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika- osnovna razina
= Digitalna pismenost-osnovna razina



16 3-Su-385/2024-9

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

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina

= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — osnovna razina

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

Rbr. 13. Voza€ - 2 izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. ili 4.1. HKO-a, prometne, tehnicke ili obrtniCke struke,
poloZzen vozacki ispit za vozila "B" kategorije, 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: vodi brigu o ispravnosti sluzbenih vozila, obavlja prijevoz vozilom za
sluzbene potrebe, obavlja svakodnevno dostavu sudskih pismena strankama u
sudskim predmetima Obavlja poslove vozaga za potrebe suda, kao i druge poslove
koje odredi voditelj Odjela, predsjednik suda ili ravnatelj sudske uprave. Za svoj rad je
odgovoran voditelju Odjela za pomocno-tehnicke poslove.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
- Digitalna pismenost —osnovna razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina

Rbr. 14. Domar - 2 izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2 ili 4.1. HKO-a elektrotehniCke, obrtnicke ili tehniCke struke,
1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: Obavlja stru¢ne poslove na sudskim instalacijama, toplinskoj mrezi,
elektroinstalacijama, vodovodnim instalacijama, obavlja stolarske radove na drvenim
dijelovima sudske zgrade i sudskog namjestaja. Po potrebi obavlja i hitne intervencije
nakon redovnog radnog vremena. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela,
predsjednika suda ili ravnatelja sudske uprave. Za svoj rad je odgovoran voditelju
Odjela za pomoéno-tehni¢ke poslove.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
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- Digitalna pismenost —osnovna razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
Rbr. 15. Sprema¢ — 4 izvrsitelja
Radno mjesto IV. Vrste

Struéni uvjeti: 1., 2. ili 3. HKO-a

Opis poslova: Obavlja svakodnevno Ciséenje sudskih prostorija i sudskog inventara
u sudskoj zgradi zemljiSnoknjiznom odjelu, stalnim sluzbama i sudskim prostorijama,
sluzeCi se na racionalan nacin sredstvima za CiS¢enje. Duzan je paZljivo rukovati
spisima i sudskim pismenima na sudackim i sluzbenickim stolovima za vrijeme
CiS¢enja, te odrzavati Cisto¢u vanjskog prostora sudske zgrade, prema potrebi obavlja
i ostale poslove koji se odnose na €isto¢u suda. Obavlja i druge poslove po po nalogu
predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i voditelja Odjela za pomoéno-tehnicke
poslove. Za obavljanje poslova je odgovoran voditelju Odjela za pomoc¢no-tehnicke
poslove.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
- Digitalna pismenost —osnovna razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina

2. SUDSKI ODJELI

U Opc¢inskom sudu u Makarskoj ustrojavaju se slijedeéi odjeli: ZemljiSno knjizni
odjel Makarska ( sjediSte suda ) i ZemljiSnoknjizni odjel Imotski ( Stalna sluzba u
Imotskom ).

Sudskim odjelima upravljaju voditelji zemljiSnoknjiznih odjela pod nadzorom
zemljiSnoknjiznog suca odnosno Predsjednika zemljiSnoknjiznog odjela.

2.1. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL MAKARSKA ( sjediste suda)

Rbr. 16. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela - 1 izvrsitel]
Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: Razina 6. sv ili 6. st HKO-a, druStvene struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen strucCni ispit za
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sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima, polozen ispit za ovlastenog
zemljiSnoknijiznog referenta

Opis poslova: Upravlja radom i organizira rad na zemljiSnoknjiznom odjelu, obavlja
raspodjelu poslova, daje upute za rad, prati propise, prima stranke, vrsi podjelu
predmeta, izraduje mjeseCnu, tromjesecnu, polugodisnju i godisSnju statistiku i posebne
statistike po zahtjevu. Obavlja druge poslove sukladno Pravilniku o mjerilima za rad
zemljiSnoknjiznih sluzbenika, ZemljiSnoknjiznom poslovniku i Zakonu o zemljiSnim
knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni sudac. Za svoj rad
neposredno je odgovoran predsjedniku zemljiSnoknjiznog odjela.

Kompetencije polozaja:
Opce:
* Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Sposobnost uspostave procedura rada i nadzora nad izvr§enjem sluzbenika —
srednja razina
= Sposobnost u€inkovitog upravljanja resursima organizacijske jedinice —
srednja razina
= Sposobnost rieSavanja sukoba i poboljSanje meduljudskih odnosa - srednja
razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina ( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika -srednja razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-srednja
razina
» Poznavanje resornog zakonodavstva -srednja razina ( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )

Rbr. 17. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 2 izvrsitelja
Radno mjesto Il. vrste

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

Opis poslova: lIzraduje zemljiSnoknjiZzna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knijige,
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zemljiSnoknijizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je voditelju
zemljiSnoknjiznog odjela.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina ( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika -srednja razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-srednja
razina
» Poznavanje resornog zakonodavstva -srednja razina( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )

Rbr. 18. ZemljiSnoknjizni referent - 4 izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a, drustvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova: Radi na primanju, rieSavanju podnesaka, knjizenju rieSenja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrSi otpremu rjeSenja, radi
na oshivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na osnivanju
potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom postupku, te
obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige, zemljiSnoknjizni sudac i
predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je voditelju zemljiSne knjige.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
= Logika — osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specific¢ne:
» Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )
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Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika -osnovna razina
= Digitalna pismenost- osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku- osnovna
razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva -osnovna razina( Zakon o zemljiSnim

knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )
2.2. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL IMOTSKI ( Stalna sluzba u Imotskom )

Rbr. 19. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela - 1 izvrSitel]
Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: Razina 6. sv ili 6. st HKO-a, drustvene struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, poloZzen strucCni ispit za
sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima, polozen ispit za ovlastenog
zemljiSnoknjiznog referenta

Opis poslova: Upravlja radom i organizira rad na zemljiSnoknjiznom odjelu, obavlja
raspodjelu poslova, daje upute za rad, prati propise, prima stranke, vrsi podjelu
predmeta, izraduje mjeseCnu, tromjesecnu, polugodisnju i godisSnju statistiku i posebne
statistike po zahtjevu. Obavlja druge poslove sukladno Pravilniku o mjerilima za rad
zemljiSnoknijiznih sluzbenika, ZemljiSnoknjiznom poslovniku i Zakonu o zemljiSnim
knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni sudac. Za svoj rad
neposredno je odgovoran predsjedniku zemljiSnoknjiznog odjela.

Kompetencije polozaja:
Opce:
» Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Sposobnost uspostave procedura rada i nadzora nad izvrSenjem sluzbenika —
srednja razina
= Sposobnost u€inkovitog upravljanja resursima organizacijske jedinice —
srednja razina
= Sposobnost rieSavanja sukoba i poboljSanje meduljudskih odnosa - srednja
razina
Specifi¢ne:
» Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina ( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika -srednja razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
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= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-srednja
razina

= Poznavanje resornog zakonodavstva -srednja razina ( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )

Rbr. 20. Visi zemljiSnoknjizni referent — 1 izvrsitel;
Radno mjesto Il. vrste

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

Opis poslova: Radi na primanju, rieSavanju podnesaka, knjizenju rieSenja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrsi otpremu rjesenja, radi
na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na osnivanju
potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravhom postupku, te
obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige, zemljiSnoknjizni sudac i
predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je voditelju zemljiSne knjige.

Kompetencije radnog mjesta:
Kompetencije polozaja:
Opce:
» Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — srednja
razina
= Digitalna pismenost — srednja razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — srednja razina ( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika -srednja razina
= Digitalna pismenost-srednja razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- srednja razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku-srednja
razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva -srednja razina( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )

Rbr. 21. ZemljiSnoknjizni referent - 3 izvrSitelja
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a, drustvene ili geodetske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen struCni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova: Radi na primanju, rjeSavanju podnesaka, knjiZzenju rieSenja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
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strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrsi otpremu rjesenja, radi
na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na osnivanju
potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom postupku, te
obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige, zemljiSnoknjizni sudac i
predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je voditelju zemljiSne knjige.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
= Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika -osnovna razina
= Digitalna pismenost- osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku- osnovna
razina
» Poznavanje resornog zakonodavstva -osnovna razina ( Zakon o zemljiSnim
knjigama, ZemljiSnoknjizni poslovnik )

3. SUDSKA PISARNICA

Rbr. 22. Upravitelj zajedni¢ke sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca — 1
izvrsitel]
Polozaj Il vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke, ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen strucni ispit
za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: rukovodi radom zajednickih i posebnih sudskih pisarnica, vrSi
svakodnevni nadzor nad radom voditelja posebnih sudskih pisarnica, vodi raCuna o
dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla u sudskoj pisarnici. Obavlja dnevni
raspored sluzbenika unutar sudske pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i
sudske vjeStake, obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda. Za svoj rad je
odgovoran ravnatelju sudske uprave

Kompetencije polozaja:

Opce:
= Logika — osnovna razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjesStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

= Digitalna pismenost — osnovna razina
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= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Rukovodece:
= Sposobnost uspostave procedura rada i nadzora nad izvr§enjem sluzbenika
— srednja razina
= Sposobnost u€inkovitog upravljanja resursima organizacijske jedinice —
osnovna razina
= Sposobnost rieSavanja sukoba i poboljSanje meduljudskih odnosa - srednja
razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika - osnova razina
Digitalna pismenost - osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-osnovna razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

3.1. Posebna sudska pisarnice za parni¢ne predmete

Rbr. 23. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca — 1
izvrsitelj

Polozaj Il vrste

Struéni uvjeti; Razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke, ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen strucni ispit
za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: upravlja pisarnicom, organizira rad u pisarnici i radi na poslovima u
djelokrugu rada posebne pisarnice za parni¢ne predmete, u skladu s odredbama
Sudskog poslovnika, Pravilnika o radu u sustavu eSpisa, nadzire prijam i otpravu
pismena, brine o pravovremenom izvrSavanju poslova. Naro€ito vodi raCuna o
pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih za rokove, izraduje statistiCke
izvjestaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi, troSkova postupka. Vrsi
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice, vodec¢i racuna o dnevnoj
azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja poslove statistiCke obrade sudskih
predmeta. prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake. 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 i druge poslove odredene Sudskim poslovnikom, sukladno
naredbi nadredenog sluzbenika i predsjednika suda. Za svoj rad je odgovoran
upravitelju zajednicke sudske pisarnice.

Kompetencije polozaja:
Opce:
= Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
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= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika - osnova razina
= Digitalna pismenost osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

Rbr. 24. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti — 10 izvrsitelja
Radno mjesto lIll. vrste

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

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehni¢ke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava, poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, sukladno Sudskom poslovniku i Pravilniku o
radu u sustavu eSpis, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja jednostavne dopise,
te ostale poslove po nalogu suca/sudskog savjetnika i predsjednika suda. Za svoj rad
je odgovoran sucu/sudskom savjetniku u Ciju je referadu rasporeden i upravitelju
zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
= Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjesStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
= Poznavanje strojopisa — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika— osnovna razina
= Digitalna pismenost— osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku— osnovna razina
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= Poznavanje strojopisa — srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa)

Rbr. 25. Upisni¢ar u tijelima sudbene vilasti — 1 izvrSitel;
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske struke ili birotehnicke struke
ili gimnazije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen
strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima,

Opis poslova: Obavlja poslove u posebnoj sudskoj pisarnici za parni¢ne kroz sustave
e-spisa, zaprima pristigle predmete, formira spise, upisuje iste u Sudskim poslovnikom
utvrdene upisnike, vodi evidenciju o kretanju spisa kroz upisnike, rasporeduje spise
prema rokovniku i kalendaru, radi sa sudskim pristojpama, sreduje spise sucima za
rasprave i postupanje po zalbama, vode i druge pomocne knjige, razvode rijeSene
predmete kroz upisnik, vodi statistiCcku evidenciju, daje podatke iz evidencija koje se
vode u pisarnici, te obavlja i druge poslove sukladno nalogu nadredenih osoba i
Sudskom poslovniku. Za svoj rad neposredno su odgovorni voditelju posebne sudske
pisarnice za parni¢ne predmete.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — oshovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
» Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa)

3.2. Posebna sudska pisarnica za prekrSajne predmete
Rbr. 26 Voditelj posebne sudske pisarnice sudovima do 30 sudaca — 1 izvrsitelj
Polozaj Il vrste

Struéni uvjeti; Razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke, ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen strucni ispit
za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima
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Opis poslova: upravlja pisarnicom, organizira rad u pisarnici i radi na poslovima u
djelokrugu rada posebne pisarnice za prekrSajne predmete, u skladu s odredbama
Sudskog poslovnika, Pravilnika o radu u sustavu eSpisa, nadzire prijam i otpravu
pismena, brine o pravovremenom izvrSavanju poslova. Narocito vodi raCuna o
pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih za rokove, izraduje statistiCke
izvjeStaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi, troSkova postupka. Vrsi
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice, vodec¢i racuna o dnevnoj
azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja poslove statistiCke obrade sudskih
predmeta. prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake. OvlaSten za izdavanje uvjerenja
o ne vodenju kaznenog i prekrSajnog postupka, obavlja i druge poslove odredene
Sudskim poslovnikom, sukladno naredbi nadredenog sluzbenika i predsjednika suda.
Za svoj rad je odgovoran upravitelju zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije polozaja:
Opce:
= Logika — osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnhovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika - osnova razina
= Digitalna pismenost osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

Rbr. 27. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti — 3 izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
strucni ispit za sluZbenike zaposlene u pravosudnim tijelima,

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehniCke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava, poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, sukladno Sudskom poslovniku i Pravilniku o
radu u sustavu eSpis, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja jednostavne dopise,
te ostale poslove po nalogu suca/sudskog savjetnika i predsjednika suda. Za svoj rad
je odgovoran sucu/sudskom savjetniku u Ciju je referadu rasporeden i upravitelju
zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
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= Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
»= Poznavanje strojopisa — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika— osnovna razina
= Digitalna pismenost— osnovna razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku— osnovna razina
Poznavanje strojopisa — srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa)

Rbr. 28. Upisnic¢ar u tijelima sudbene vlasti — 1 izvrSitel;
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske struke ili birotehnicke struke
ili gimnazije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen
strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima,

Opis poslova: Obavlja poslove u posebnoj sudskoj pisarnici za prekrSajne kroz
sustave e-spisa, zaprima pristigle predmete, formira spise, upisuje iste u Sudskim
poslovnikom utvrdene upisnike, vodi evidenciju o kretanju spisa kroz upisnike,
rasporeduje spise prema rokovniku i kalendaru, radi sa sudskim pristojpama, sreduje
spise sucima za rasprave i postupanje po zalbama, vode i druge pomocne knjige,
razvode rijeSene predmete kroz upisnik, vodi statisticku evidenciju, daje podatke iz
evidencija koje se vode u pisarnici, ovlastena je za izdavanje uvjerenja o ne vodenju
kaznenog i prekrSajnog postupka, te obavlja i druge poslove sukladno nalogu
nadredenih osoba i Sudskom poslovniku. Za svoj rad neposredno je odgovoran
voditelju posebne sudske pisarnice za prekrSajne predmete.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — oshovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
» (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specific¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
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Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa)

3.3. Posebna sudska pisarnica za izvanparni¢ne predmete

Rbr. 29. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca-1
izvrSitelj

Polozaj Il vrste

Struéni uvjeti; Razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke, ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen struc¢ni ispit
za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: upravlja pisarnicom, organizira rad u pisarnici i radi na poslovima u
djelokrugu rada posebne pisarnice za ostavinske i izvanparni¢ne predmete, u skladu
s odredbama Sudskog poslovnika, Pravilnika o radu u sustavu eSpisa, nadzire prijam
i otpravu pismena, brine o pravovremenom izvrSavanju poslova. Naroc€ito vodi racuna
0 pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih za rokove, izraduje statistiCke
izvjeStaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi, troSkova postupka. VrSi
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice, vodeéi ratuna o dnevnoj
azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja poslove statistiCke obrade sudskih
predmeta. prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake. Ovlasten za izdavanje uvjerenja
o ne vodenju kaznenog postupka. Obavlja i druge poslove odredene Sudskim
poslovnikom, sukladno naredbi nadredenog sluzbenika i predsjednika suda. Za svoj
rad je odgovoran upravitelju zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije polozaja:
Opce:
= Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika - osnova razina
= Digitalna pismenost osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
» Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa ).
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Rbr. 30. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti — 2 izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste

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

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehniCke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava, poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, sukladno Sudskom poslovniku i Pravilniku o
radu u sustavu eSpis, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja jednostavne dopise,
te ostale poslove po nalogu suca/sudskog savjetnika i predsjednika suda. Za svoj rad
je odgovoran sucu/sudskom savjetniku u Ciju je referadu rasporeden i upravitelju
zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
= Logika — osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
= Poznavanje strojopisa — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika— osnovna razina
= Digitalna pismenost— osnovna razina
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku— osnovna razina
= Poznavanje strojopisa — srednja razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa)

Rbr. 31. Upisnic¢ar u tijelima sudbene vlasti — 1 izvrSitel;
Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske struke ili birotehnicke struke
ili gimnazije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima,

Opis poslova: Obavlja poslove u posebnoj sudskoj pisarnici za ostavinske i
izvanparnine predmete kroz sustave e-spisa, zaprima pristigle predmete, formira
spise, upisuje iste u Sudskim poslovnikom utvrdene upisnike, vodi evidenciju o
kretanju spisa kroz upisnike, rasporeduje spise prema rokovniku i kalendaru, radi sa
sudskim pristojpbama, sreduje spise sucima za rasprave i postupanje po Zalbama, vode
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i druge pomoc¢ne knjige, razvode rijeSene predmete kroz upisnik, vodi statistiCku
evidenciju, daje podatke iz evidencija koje se vode u pisarnici, ovlastena je za
izdavanje uvjerenja o ne vodenju kaznenog postupka, te obavlja i druge poslove
sukladno nalogu nadredenih osoba i Sudskom poslovniku. Za svoj rad neposredno je
odgovoran voditelju posebne sudske pisarnice za izvanparnicne predmete.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — oshovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
» Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnhovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
» Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa)

3.4. Posebna sudska pisarnica za ovrsne predmete

Rbr. 32. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca -1
izvrSitelj

Polozaj Il vrste

Struéni uvjeti; Razina 4.2. HKO-a upravne ili ekonomske struke, ili gimnazija,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen strucni ispit
za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: upravlja pisarnicom, organizira rad u pisarnici i radi na poslovima u
djelokrugu rada posebne pisarnice za ovrSne predmete, u skladu s odredbama
Sudskog poslovnika, Pravilnika o radu u sustavu eSpisa, nadzire prijam i otpravu
pismena, brine o pravovremenom izvrSavanju poslova. Naro€ito vodi raCuna o
pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih za rokove, izraduje statistiCke
izvjeStaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi, troSkova postupka. VrSi
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice, vodec¢i racuna o dnevnoj
azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja poslove statistiCke obrade sudskih
predmeta. prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake. Obavlja i druge poslove
odredene Sudskim poslovnikom, sukladno naredbi nadredenog sluzbenika i
predsjednika suda. Za svoj rad je odgovoran upravitelju zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije polozaja:
Opce:
= Logika — osnovna razina
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= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifiéne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika - osnova razina
= Digitalna pismenost osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

Rbr. 33. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti — 2 izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
strucni ispit za sluZbenike zaposlene u pravosudnim tijelima,

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehniCke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava, poziva na rasprave i ro€iSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, sukladno Sudskom poslovniku i Pravilniku o
radu u sustavu eSpis, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja jednostavne dopise,
te ostale poslove po nalogu suca/sudskog savjetnika i predsjednika suda. Za svoj rad
je odgovoran sucu/sudskom savjetniku u Ciju je referadu rasporeden i upravitelju
zajednicke sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
= Logika — osnhovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
» Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
= Poznavanje strojopisa — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika— osnovna razina
= Digitalna pismenost— osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
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= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku— osnovna razina

»= Poznavanje strojopisa — srednja razina

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

Rbr. 34. Upisni€ar u tijelima sudbene vlasti — 1 izvrsitel]
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske struke ili birotehnicke struke
ili gimnazije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima,

Opis poslova: Obavlja poslove u posebnoj sudskoj pisarnici za prekrsajne kroz
sustave e-spisa, zaprima pristigle predmete, formira spise, upisuje iste u Sudskim
poslovnikom utvrdene upisnike, vodi evidenciju o kretanju spisa kroz upisnike,
rasporeduje spise prema rokovniku i kalendaru, radi sa sudskim pristojpama, sreduje
spise sucima za rasprave i postupanje po Zalbama, vode i druge pomoc¢ne knjige,
razvode rijeSene predmete kroz upisnik, vodi statistiCku evidenciju, daje podatke iz
evidencija koje se vode u pisarnici, ovlastena je za izdavanje uvjerenja o ne vodenju
kaznenog i prekrSajnog postupka, te obavlja i druge poslove sukladno nalogu
nadredenih osoba i Sudskom poslovniku. Za svoj rad neposredno je odgovoran
voditelju posebne sudske pisarnice za prekrdajne predmete.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — osnhovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
» Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa)

Rbr.35. Sudski referent za ovrhu — 1 izvrsitel]
Radno mjesto Il vrste

Struéni uvjeti; Razina 4.2. HKO-a drustvene struke ili gimnazije, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen strucni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima,
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Opis poslova: obavlja poslove sudskog referenta za ovrhu prema odredbama
Ovrsnog zakona, provodi ovrSne radnje kod prinudne ovrhe izvrsnih sudskih odluka
(obavlja poslove raspisivanja drazbe i poslove popisa i procjene na pokretninama),
sastavlja rjeSenja o popisu i drazbama, otprema rjeSenja strankama u postupku,
zakazuje uredovanja za delozaciju i provodi delozaciju, vodi popisni list o
uredovanjima, kroz sustav "e-Spis" obavlja sve poslove vezane za sudske spise, te
obavlja sve druge poslove sukladno Sudskom poslovniku koje odredi voditelj ovrSne
pisarnice i upravitelj zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
= Logika — osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
» Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Ovrsni zakon,
Sudski poslovnik, Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Ovrsni zakon, Sudski
poslovnik, Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

3.5. Posebna sudska pisarnica za prijam i otpremu pismena i arhivu

Rbr. 36. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca -1
izvrsitelj
Polozaj Ill vrste

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

Opis poslova: upravlja pisarnicom, organizira rad u pisarnici i radi na poslovima u
djelokrugu rada posebne pisarnice za prijam i otpremu pismena i arhivu u skladu s
odredbama Sudskog poslovnika, Pravilnika o radu u sustavu eSpisa, nadzire prijam i
otpravu pismena, zaprima tuzbe, Zalbe, prijedloge, prigovore i druge podneske
upucene sudu, brzojave i spise drugih sudova i stavlja prijemni Stambilj, zaprima
pismena koje stranke predaju neposredno, uz izdavanje potvrde o primitku, otvara
omote pismena i sastavlja biljeSke o primitku, osniva nove predmete skrac¢enim upisom
osnovnih podataka o predmetu, vodi upisnik primljene poste, daje upozorenja
strankama o neurednosti i nepotpunosti pismena sukladno Sudskom poslovniku,
upozoravaju na placanje sudske pristojbe, razvrstava pismena po odjelima, odnosno
upisnicima, raznosi hitne podneske po odjelima, obavlja sve poslove na pojedinom
upisniku kroz sustav eSpis u skladu s odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika o
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radu u sustavu eSpis. Vrsi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice,
vodeci raCuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Brine o urednom i
preglednom pohranjivanju spisa, vodi evidenciju o izdavanju sudskih predmeta iz
arhive i evidenciju o rokovima Cuvanja i sreduje arhivsku gradu, sukladno propisima
sudskog Poslovnika i drugim vazec¢im propisima i druge poslove odredene Sudskim
poslovnikom, sukladno naredbi nadredenog sluzbenika i predsjednika suda. Za svoj
rad je odgovoran upravitelju zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije polozaja:
Opce:
= Logika — osnovna razina
»= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, Sudski poslovnik, Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika - osnova razina
= Digitalna pismenost osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, Sudski poslovnik, Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

Rbr.37. Referent ( za prijamno-otpremnu pisarnicu i arhivu ) — 2 izvrSitelja
Radno mjesto Il vrste

Struéni uvjeti:;; 4.2. HKO-a, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen struc€ni ispit za zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova: Zaprima dovrSene sudske predmete iz priruéne 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 vaze¢im propisima. iz arhive, vrSi prijam svih pismena
upucenih sudu, otprema putem poste pripremljene otpravke sudskih odluka i drugih
pismena, razvrstava i upisuje pismena za otpremu u odgovarajuée knjige za otpremu
i dostavljanje, obavlja dostavu — otpremu sudskih spisa na druge sudove, dostavlja i
ulaZze pismena namijenjena odvjetnicima u sudske pretince, uruCuje pismena
odvjetnicima, obavlja unutarnju dostavu u sudu, svakodnevno vodi evidenciju o broju
uruenih pismena, vodi brigu o rokovima, neuruCena pismena po proteku roka za
preuzimanje objavljuje na oglasnoj plo€i, razvrstava pismena za ostale sudionike
sudskog postupka po sudskim pretincima, otvara i zatvara pojedine pretince prema
obavijesti Hrvatske odvjetniCke komore. kao i ostale poslove sukladno Sudskom
poslovniku i nalogu voditelja posebne sudske pisarnice za prijam i otpremu pismena i
arhivu.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
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» Logika — osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
» Digitalna pismenost — osnovna razina
» (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, Sudski poslovnik, Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, Sudski poslovnik, Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

3.6. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Imotskom

Rbr. 38. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca-1
izvrsitelj
Polozaj Ill vrste

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

Opis poslova: upravlja pisarnicom, organizira rad u pisarnici i radi na poslovima u
djelokrugu rada posebne pisarnice Stalne sluzbe u Imotskom, u skladu s odredbama
Sudskog poslovnika, Pravilnika o radu u sustavu eSpisa., nadzire prijam i otpravu
pismena, brine o pravovremenom izvr§avanju poslova. Naro€ito vodi raduna o
pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih za rokove, izraduje statistiCke
izvjestaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi, troSkova postupka. Vrsi
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice, vodec¢i racuna o dnevnoj
azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja poslove statistiCke obrade sudskih
predmeta. prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake. Ovlasten za izdavanje uvjerenja
o ne vodenju kaznenog i prekrdajnog postupka. Ovlasten obavljati dio poslova sudske
uprave za Stalnu sluzbu u Imotskom po nalogu upravitelja pisarnice sudske uprave.
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 vazecéim propisima i druge poslove odredene Sudskim
poslovnikom, sukladno naredbi nadredenog sluzbenika i predsjednika suda. Za svoj
rad je odgovoran upravitelju zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije polozaja:
Opce:
= Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
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= Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa ).
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika - osnova razina
= Digitalna pismenost osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku-osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa ).

Rbr. 39. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti — 15 izvrsitelja
Radno mjesto lIll. vrste

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

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehni¢ke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava, poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, sukladno Sudskom poslovniku i Pravilniku o
radu u sustavu eSpis, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja jednostavne dopise,
te ostale poslove po nalogu suca/sudskog savjetnika i predsjednika suda. Za svoj rad
je odgovoran sucu/sudskom savjetniku u Ciju je referadu rasporeden i voditelju
posebne sudske pisarnice Stalne sluzbe u Imotskom.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
= Digitalna pismenost — razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa ).
= Poznavanje strojopisa — srednja razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika— osnovna razina
Digitalna pismenost— osnovna razina
Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku— osnovna razina
Poznavanje strojopisa — srednja razina
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= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

Rbr. 40. Upisni€ar u tijelima sudbene vilasti — 2 izvrsitelja
Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: Razina 4.2. HKO-a upravne, ekonomske struke ili birotehnicke struke
ili gimnazije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
strucni ispit za sluZbenike zaposlene u pravosudnim tijelima,

Opis poslova: Obavlja poslove u posebnoj sudskoj pisarnici Stalne sluzbe u
Imotskom kroz sustave e-spisa, zaprima pristigle predmete, formira spise, upisuje iste
u Sudskim poslovnikom utvrdene upisnike, vodi evidenciju o kretanju spisa kroz
upisnike, rasporeduje spise prema rokovniku i kalendaru, radi sa sudskim pristojbama,
sreduje spise sucima za rasprave i postupanje po zalbama, vode i druge pomoéne
knjige, razvode rijeSene predmete kroz upisnik, vodi statistiCku evidenciju, daje
podatke iz evidencija koje se vode u pisarnici, ovlastena je za izdavanje uvjerenja o ne
vodenju kaznenog i prekrSajnog postupka, te obavlja i druge poslove sukladno nalogu
nadredenih osoba i Sudskom poslovniku. Za svoj rad neposredno je odgovoran
voditelju posebne sudske pisarnice Stalne sluzbe u Imotskom.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — oshovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
» Digitalna pismenost — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina razina ( Sudski
poslovnik, Pravilnik o radu u sustavu eSpisa)
[
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — osnovna razina
» Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Sudski poslovnik,
Pravilnik o radu u sustavu eSpisa)

Rbr.41. Sudski referent za ovrhu — 1 izvrSitel]
Radno mjesto Il vrste

Struéni uvjeti; Razina 4.2. HKO-a drustvene struke ili gimnazije, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen strucni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima,

Opis poslova: obavlja poslove sudskog referenta za ovrhu prema odredbama
OvrSnog zakona, provodi ovrdne radnje kod prinudne ovrhe izvrSnih sudskih odluka
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(obavlja poslove raspisivanja drazbe i poslove popisa i procjene na pokretninama),
sastavlja rjeSenja o popisu i drazbama, otprema rjeSenja strankama u postupku,
zakazuje uredovanja za delozaciju i provodi delozaciju, vodi popisni list o
uredovanjima, kroz sustav "e-Spis" obavlja sve poslove vezane za sudske spise, te
obavlja sve druge poslove sukladno Sudskom poslovniku koje odredi voditelj posebne
sudske pisarnice Stalne sluzbe u Imotskom.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
= Logika — osnovna razina
» Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku - osnovna razina
» Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina
» Digitalna pismenost — osnovna razina
» (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
» Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Ovrsni zakon,
Sudski poslovnik, Pravilnik o radu u sustavu eSpisa ).
Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost — osnovna razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
Poznavanje resornog zakonodavstva — osnovna razina ( Ovrsni zakon, Sudski
poslovnik, Pravilnik o radu u sustavu eSpisa )

4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI:

Rbr. 42. Visi sudski savjetnik — specijalist (u opéinskim, upravnim, trgovackim i
zupanijskim sudovima) - 1 izvrsitelj

Radno mjesto | vrste

Struéni uvjeti: Razina 7.1. HKO-a pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetnickog savjetnika, pravosudnog
duznosnika, odvjetnika ili javnog biljeznika, odnosno najmanje 8 godina radnog
iskustva na drugim pravnim poslovima nakon polozenog pravosudnog ispita

Opis poslova: pomaZe sucu u radu, sudjeluje u sudenju i ovlasten je samostalno
provoditi odredene sudske postupke, ocjenjivati dokaze i utvrdivati Cinjenice, izradivati
nacrte odluka, na temelju kojih sudac donosi odluke, te po ovlastenju suca, objavljivati
tako donesenu odluku, i to u parniénim postupcima u sporovima za isplatu nov€ane
trazbine ili naknadu Stete kojima vrijednost predmeta spora ne prelazi 66.360,00 eura.
Obavlja druge stru¢ne poslove odredene zakonom i Sudskim poslovnikom, te druge
poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — visoka razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
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= Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
= Digitalna pismenost — visoka razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — visoka razina ( Zakon o parnicnom
postupku, Zakon o zemljiSnim knjigama, Ovrsni zakon )
» Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -visoka razina
* Primjena prava — visoka razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podruc¢ja nomotehnike — visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
» Logika-visoka razina
= Digitalna pismenost-visoka razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
Primjena prava-visoka razina ( Zakon o parni€énom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama, OvrSni zakon )

Rbr. 43. Visi sudski savjetnik (u opéinskim, upravnim, trgovacékim i zupanijskim
sudovima) - 2 izvrSitelja
Radno mjesto : I. vrste

Struéni uvjeti: Razina 7.1. HKO-a pravne struke, najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima sudskog ili drzavnoodvjetnickog savjetnika, pravosudnog
duznosnika, odvjetnika ili javnog biljeznika, odnosno najmanje pet godina radnog
iskustva na drugim pravnim poslovima nakon polozenog pravosudnog ispita

Opis poslova: pomaze sucu u radu, sudjeluje u sudenju i ovlasten je samostalno
provoditi odredene sudske postupke, ocjenjivati dokaze i utvrdivati Cinjenice, izradivati
nacrte odluka, na temelju kojih sudac donosi odluke, te po ovlastenju suca, objavljivati
tako donesenu odluku, i to u parni¢nim postupcima u sporovima za isplatu nov€ane
trazbine ili naknadu Stete kojima vrijednost predmeta spora ne prelazi 66.360,00 eura.
Obavlja druge stru¢ne poslove odredene zakonom i Sudskim poslovnikom, te druge
poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
» Logika — visoka razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
= Digitalna pismenost — visoka razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka — visoka razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — visoka razina ( Zakon o parni¢nom
postupku, Zakon o zemljiSnim knjigama, Ovrsni zakon )



40 3-Su-385/2024-9

= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -visoka razina

*= Primjena prava — visoka razina

= Poznavanje propisa i praksi iz podruc¢ja nomotehnike — visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:

» Logika-visoka razina

= Digitalna pismenost-visoka razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
Primjena prava-visoka razina (,( Zakon o parni€nom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama, OvrSni zakon )

Rbr. 44. Sudski savjetnik (u opéinskim, upravnim, trgovac¢kim i zupanijskim
sudovima) - 4 izvrSitelja

Radno mjesto | vrste

Struéni uvjeti: Razina 7.1. HKO-a pravne struke, poloZen pravosudni ispit.

Opis poslova: pomaze sucu u radu, sudjeluje u sudenju i ovlasten je samostalno
provoditi odredene sudske postupke, ocjenjivati dokaze i utvrdivati Cinjenice, izradivati
nacrte odluka, na temelju kojih sudac donosi odluke, te po ovlastenju suca, objavljivati
tako donesenu odluku, i to u parni¢nim postupcima u sporovima za isplatu nov€ane
trazbine ili naknadu Stete kojima vrijednost predmeta spora ne prelazi 66.360,00 eura.
Obavlja druge stru€ne poslove odredene zakonom i Sudskim poslovnikom, te druge
poslove po nalogu predsjednika suda.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:

= Logika — visoka razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka

razina

= Digitalna pismenost — visoka razina

= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina

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

= Poznavanje resornog zakonodavstva — visoka razina ( Zakon o parni¢nom

postupku, Zakon o zemljiSnim knjigama, Ovrsni zakon )

» Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -visoka razina

* Primjena prava — visoka razina

= Poznavanje propisa i praksi iz podruc¢ja nomotehnike — visoka razina
Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika-visoka razina

= Digitalna pismenost-visoka razina

= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina

= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
Primjena prava-visoka razina ( Zakon o parnihom postupku, Zakon o
zemljiSnim knjigama, OvrSni zakon )
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Rbr. 45. Sudacki vjezbenik — 2 izvrSitelja
Radno mjesto 1. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij prava, odnosno zavrSen
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij pravne struke.

Opis poslova: Pod nadzorom dodijeljenog suca mentora stjeCe stru€na i prakti¢na
znanja radi stjecanja uvjeta za polaganja pravosudnog ispita.

Opce:
= Logika — visoka razina
= Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku- visoka razina
= Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku — visoka
razina
= Digitalna pismenost — visoka razina
= (Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — visoka razina
= Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog zakonodavstva — visoka razina
= Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela -visoka razina
* Primjena prava — visoka razina
= Poznavanje propisa i praksi iz podruc¢ja nomotehnike — visoka razina
Kompetencije koje se testiraju:
— prema posebnim propisima.

Clanak 9.

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

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Opcéinskog suda u Makarskoj broj: 3 — Su 96/2019- 17 od 29. rujna 2023.. godine.

Clanak 11.

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

Sutkinja ovladtena za obavljanje
poslova sudske uprave;
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