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Predsjednik suda

Broj: 7 Su-633/2024
Zagreb, 11. studenog 2024.

Na temelju &lanka 31. 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: ZS),
po prethodnoj suglasnosti Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije
Klasa: 711-01/24-01/175, URBROJ: 514-03-01/01-24-02 od 29. listopada 2024.,
predsjednik Zupanijskog suda u Zagrebu donosi dana 11. studenog 2024.

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Zupanijskog suda u Zagrebu

(dalje: Pravilnik)

I. OPCE ODREDBE 5
Clanak 1.

Pravilnikom se ureduje unutarnje ustrojstvo suda, radna mjesta s brojem drZavnih
sluzbenika i namjestenika na pojedinom radnom mijestu, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, kratak opis poslova koji se na radnom mjestu obavljaju,
kao i opce, specifiéne i rukovodeée kompetencije koje moraju imati drzavni sluzbenici
potrebne za obavljanje tih poslova.

|zrazi koji se koriste u Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako i na muski i Zenski rod.

Temeljem Odluke Ministarstva pravosuda broj: KLASA: 710-01/18-01/329, URBROJ:
514-04-01-03-19-15 od 11. sijeénja 2019. predsjednik Zupanijskog sudu u Zagrebu
moze Pravilnikom za obavljanje stru¢nih, uredskih i tehni¢kih poslova predvidjeti 220
sluzbenika, 34 namjestenika i 3 sudska vjezbenika.

Clanak 2.

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



Namjestenici su osobe srednje i nize struéne spreme koji u sudu obavljaju pomoéno-
tehni¢ke poslove i ostale poslove potrebne za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova iz djelokruga suda.

Clanak 3.

Nazivi radnih mjesta i stru¢ni uvjeti za raspored na radna mjesta glede struke i
struéne spreme utvrdeni su sukladno odredbama Ustava, zakona, drugih propisa i
op¢éih akata.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drzavnih sluzbenika je poloZen
drzavni ispit odgovarajucée razine sukladno zakonu kojim se ureduju prava i obveze
drzavnih sluzbenika.
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 drzavnog ispita. Poseban struéni
ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima polozen pravosudni ispit.
Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Poslovi u Zupanijskom sudu u Zagrebu obavljaju se u sliedeéim ustrojstvenim
jedinicama:

1. URED PREDSJEDNIKA

1.1. Ured predsjednika suda
1.1.1. Pisarnica sudske uprave

1.1.2. Ured ravnatelja sudske uprave:

1.1.2.1. Odjel za kadrovske poslove i ljudske potencijale,

1.1.2.2. Odjel za statistiku i e-spis,

1.1.2.3. Sluzba za materijalno-financijske i radunovodstvene
poslove,

1.1.2.4. Odjel za informati¢ke poslove,

1.1.2.5. Odjel za poslove sudaca porotnika, sudskih tumaca,
vjeStaka, procjenitelja i branitelia po sluzbenoj
duznosti,

1.1.2.6.° Odjel za poslove javne i jednostavne nabave,

1.1.2.7. Odjel za podrsku Zzrtvama i svjedocima,

1.1.2.8. Opcéa pismohrana i corpora

1.1.3. Odjel za tehni¢ke i pomoéne poslove



2. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Sudski savjetnici, viSi sudski savjetnici, vi§i sudski savjetnik- specijalist, strugni
savjetnik u sudu, visi struéni savjetnik u sudu i vi8i struéni savjetnik-specijalist u
sudu, sudski viezbenici

3. SUDSKA PISARNICA

3.1.  Zajednitka sudska pisarnica,

3.2. Posebna sudska pisarnica Centra za izvr§enje kazne zatvora,

3.3. Posebna sudska pisarnica Odjela sudaca istrage,

3.4. Posebna sudska pisarnica Kaznenog odjela prvog stupnja,

3.5. Posebna sudska pisarnica Kaznenog odjela prvog stupnja odjela za
USKOK, ratni zlo¢in | za ured Europskog javnog tuZitelja,

3.6. Posebna sudska pisarnica Odjela sudaca istrage odjela za USKOK,
ratni zlo€in i za ured Europskog javnog tuZitelja,

3.7. Posebna sudska pisarnica odjela za mladez,

3.8. Posebna sudska pisarnica Kaznenog odjela drugog stupnja,

3.9. Posebna sudska pisarnica gradanskog odjela | stupnja,

3.10. Posebna sudska pisarnica gradanskog odjela Il stupnja,

3.11. Posebna sudska prijamna i otpremna pisarnica

Clanak 5.

Poslovi sudske uprave obavljaju se u uredu predsjednika suda.
Za obavljanje uredskih poslova sudske uprave odredeno je vie sluZbenika koji
obavljaju poslove u predmetima sudske uprave prema uputama predsjednika suda.

Pojedine poslovi sudske uprave predsjednik suda povjerava zamjeniku predsjednika
suda, ravnateliu sudske uprave, predsjednicima odjela, sucima i sudskim
sluZbenicima.

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

Clanak 6.

Sudskim odjelima upravlja predsjednik odjela. Predsjednik odjela ima jednog ili vie
zamjenika. Predsjednik suda odreduje zamjenika predsjednika suda. Zamijenik
predsjednika pomaZe predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave koje
mu on povijeri, a u slu€aju sprije¢enosti ili odsutnosti zamjenjuje predsjednika suda.

Predsjednici odjela, njihovi zamjenici, svi suci, te sudski savjetnici odredeni godignjim
rasporedom poslova u odjelu skrbe za uredno i pravodobno obavljanje poslova u
odjelima i vije¢ima.



I1l. BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI
RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA | RADNI UVJETI KAO | RASPORED
RADNOG VREMENA

Clanak 7.

Poslove i zadatke iz djelokruga Zupanijskog suda u Zagrebu koji se odnose na
sudsku upravu, uredske poslove, i pomaganje sucima u radu obavljaju ravnatel]
sudske uprave, sudski savjetnici, i ostali sluzbenici i namjestenici rasporedeni na
poloZaje i radna mjesta u skladu s posebnim propisima.

Nazivi radnih mjesta s opisima poslova i zadataka, ovlasti i odgovornosti,
kompetencije te stru€ni uvjeti potrebni za obavljanje i raspored na radna mjesta,
okvirni broj sudskih sluzbenika i namjestenika prikazani su u tablici " Raspored radnih
mjesta sluzbenika i namjestenika Zupanijskog suda u Zagrebu", koja je sastavni dio
ovog Pravilnika.

Clanak 8.

Od 1. srpnja do 31. kolovoza radno vrileme suda pocinje u 7:30 sati, a zavrSava u
15:30 sati.
Tijekom ostalog dijela godine radno vrileme suda poéinje u 8:00 sati, a zavr§ava u
16:00 sati.

Hitni poslovi koji ne trpe odgadanje, kao i ve¢ zapolete rasprave i rocista, Cija bi
odgoda izazvala veée troSkove ili odugovlacenja postupka, dovrsit ée se bez obzira
na redovno radno vrijeme.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.

Sukladno &lanku 19. Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obradun plaée u drzavnoj sluzbi ("Narodne novine broj 22/2024),
predsjednik Zupanijskog suda u Zagrebu duzZan je najkasnije u roku od tri mjeseca
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika donijeti rijeSenja o rasporedu drzavnih
sluzbenika i namjestenika na radna mjesta i plaéi drzavnih sluzbenika i namjestenika
utvrdenih ovim Pravilnikom.

Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici na pojedine poslove u sudskim odjelima i drugim
ustrojstvenim jedinicama rasporeduju se godi$njim rasporedom poslova kojim se
odreduju njihove ovlasti i opseg poslova.

Drzavni sluZbenici duzni su po nalogu nadredenog, sukladno svojim sposobnostima,
u interesu sluzbe zamijeniti privremeno odsutnog drzavnog stuzbenika.



Od drzavnog sluzbenika mozZe se zatraziti da u iznimnim ili hitnim sluéajevima, a
najduze 30 dana neprekidno, sukladno svojim struénim sposobnostima i vjestinama,
obavlja poslove koji nisu u opisu poslova radnog mjesta na koje je rasporeden.

Odredbe iz stavka 2. i 3. ovog ¢&lanka sukladno se primjenjuju i na namjestenike.

Clanak 11.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati Pravilnik o unutarnjem
redu Zupanijskog suda u Zagrebu poslovni broj 7 Su-160/2019 od 27. listopada
2023.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.







RASPORED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

1.1. URED PREDSJEDNIKA

Clanak 13.

1.1.1. PISARNICA SUDSKE UPRAVE

lll. SUDSKA UPRAVA

Redn
i
broj

Polozaj ili radno
mjesto

Broj
izvrsitel
ja

Kompetencije

Uvjeti

1.

Voditelj odjela u
sudovima s preko 30
sudaca

- polozaj Il vrste

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 izvréenje
zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodede:

Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna
razina

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

Specifiéne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — srednja razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- srednja
razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku -
srednja razina

Razina 4.2
HKO-a
upravne ili
ekonomske
struke ili
gimnazija,
najmanje 4
godine
radnog
iskustva na
odgovarajué
im
poslovima




= Digitalna pismenost -
srednja razina

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

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

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

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

zaprima i razvrstava postu za predsjednika suda i zamjenika predsjednika

vodi evidenciju poste predsjednika suda i zamjenika predsjednika i po njihovom
nalogu vrsi raspodjelu iste

vodi povijerljivi i strogo povjerljivi djelovodnik kao i upisnike za odgovarajuée
predmete, te skrbi o rukovaniju i dostavi dopisa povjerljive i strogo povjerljive poste
skrbi o €uvanju povjerljivih i strogo povjerljivih dopisa i spisa odijelienih od ostalih
spisa

vodi upisnike sudske uprave i odgovarajuc¢e imenike

prima i obavlja prijepis akata sudske uprave

vodi evidenciju putnih naloga

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

skrbi o spisima povijesnog, znanstvenog i politickog znacaja

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

vodi evidenciju u svezi s imenovanjem i razrie$enjem sudaca

vodi evidenciju uputa Ministarstva pravosuda ili viSih sudova

vodi evidenciju o struénom usavrSavanju sudaca, sudskih savjetnika i drugih
sluzbenika

izdaje potvrde s osnova vjezbenitkog staza

zaprima, evidentira i Suva opée punomoéi

vodi popis o radu sudaca

vrS$i kompletiranje i arhiviranje predmeta sudske uprave te skrbi o pri¢uvnom arhivu
vodi evidenciju rasporeda poslova po godi$njem rasporedu kao i primjedbama na
raspored

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

Redn | Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
2. Zapisnicar u tijelima 2 Opce: _ Razina 4.2
sudbene vlasti * Logika — osnovna razina HKO-a
= Pisana komunikacija na ubravne
- radno mjesto Il vrste hrvatskom jeziku- | YP ’
osnovna razina ekonomske
* Govorna komunikacija i | ili
prezentacijske vjestine na | birotehniéke
hrvatskom . jeziku - | struke ili
osnovna razina




Digitalna pismenost — gimnazija,
srednja razina najmanije 1
Odgovornost u radu i godina
orijentiranost na izvrdenje

zadataka -  osnovna radnog
razina iskustva na
Suradnja i meduljudski odgovarajué

odnosi — osnovnarazina | im
Specificne:

Poznavanje unutarnjeg

sustava rada
organizacije-osnovna
razina

Poznavanije strojopisa-

srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-

osnovna razina
Digitalna pismenost —
srednja razina

Odgovornost u radu
orijentiranost na izvréenje
zadataka - osnovna

razina

Poznavanje strojopisa

poslovima

Opis poslova

- piSe po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove
- piSe po diktatu odluke sudske uprave, zapisnike, zamolnice i druge dopise

- upisuje dokumente u sustav e-spisa te izraduje jednostavnije dokumente

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

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

uprave

- priprema predmete za otpremu drugostupanjskom tijelu povodom uloZenih pravnih

lijekova

- obavlja i druge poslove sukladno sudskom poslovniku po nalogu voditelja i ravnatelja

sudske uprave

3. Upisniéar u tijelima
sudbene vlasti
- radno'mjesto Il vrste

Opce:

Logika — osnovna
razina

Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
osnhovna razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku -
osnovna razina
Digitalna pismenost —
srednja razina
Odgovornost u radu i

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




Specifi¢ne:

Popis kompetencija koje se
testiraju:

orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
oshovna razina
Suradnja i
meduljudski odnosi —
osnhovna razina

Poznavanje
unutarnjeg sustava
rada organizacije-
osnhovna razina

Logika — osnovna
razina

Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
osnhovna razina
Digitalna pismenost —
srednja razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
osnovna razina

Opis poslova

- kontaktira stranke i dogovara termine uvida u suglasnosti sa sucem,
- pribavlja spise iz svih odjela suda i iste daju strankama na ¢itanje,
- isto se odnosi i na uvid u arhivirane predmete po odobrenju predsjednika suda,
- vr8i preslike spisa, medija i pismena za stranke, odvjetnike i djelatnike suda,
- dostavlja podatke o strankama izvr§enih presiika, za potrebe racunovodstva,

- tiska po potrebi obrasce i akte za potrebe suda.

1.1.2. URED RAVNATELJA SUDSKE UPRAVE

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel

broj ja

4. 1 Opce: Razina 7.1.
Ravnatelj sudske . IISQQika —kvisoka}kraz_i_na svili 7.1. st

* Pisana komunikacija na

uprave hrvatskom jeziku- insoka HKO-a
- p0|Oiaj | vrste razina pravne,

* Govorna komunikacija i | upravne ili
prezentacijske vjestine | ekonomske
na hrvatskom jeziku - | gtruke
visoka razina oo

= Digitalna pismenost — najmanje 5
srednja razina godina

= Odgovornost u radu i | radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvrSenje zadataka - odgovarajudi
visoka razina m poslovima

Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina




Rukovodege:

=  Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-visoka
razina

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

Specifiéne:

= Poznavanje sustava
javne uprave-visoka
razina

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

= Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
nomotehnike — visoka
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
= |logika — visoka razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka
razina
» Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
visoka razina
= Digitalna pismenost —
srednja razina
* Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
nomotehnike — visoka
razina

Opis poslova

- obavlja stru¢ne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u
suda

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

- vr$i nadzor nad odrzavanjem zgrade suda, radnih prostorija i opreme za rad te
investicijskim ulaganjima

- organizira i koordinira izradu godi$njeg plana nabave sukladno zakonu i potrebama
suda

- organizira provedbu postupaka javne nabave

- obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem suda te obavljanjem uredskih
i pomoéno-tehnickih poslova

- skrbi se i obavlja nadzor nad tro$enjem proracunskih i vlastitih sredstava suda




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

- skrbi se o pravodobnom i urednom vodenju statistickih podataka o radu suda

- suraduje s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u vezi s nabavom
opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda
- izraduje nacrte normativnih i upravnih akata , naredbi i uputa koje donosi predsjednik

suda

-nadzire upravljanje ustrojstvenih jedinica u Uredu ravnatelja sudske uprave

- obavlja druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda.

1.1.21.

ODJEL ZA KADROVSKE POSLOVE | LIUDSKE POTENCIJALE

Redn
i
broj

Polozaj ili radno
mjesto

Broj ]
izvrsitel
Jja

Kompetencije

Uvjeti

5.

Voditelj odjela u
sudovima s preko 30
sudaca

- polozaj 1l vrste

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 izvrienje
zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodece:

Usmjerenost na
rjeSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna
razina

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

Specifiéne:

Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
sluzbenickih i radnih
odnosa — osnovna razina
Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela — osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — srednja razina

Razina 4.2
HKO-a
drustvene
struke ili
gimnazija,
najmanje 4
godine
radnog
iskustva na
odgovarajuc
im
poslovima




= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- srednja
razina

» Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku -
srednja razina

s Digitalna pismenost —
srednja razina

=  Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja
sluzbenic¢kih i radnih
odnosa — osnovna razina

Opis poslova

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

- vodi i upisuje Registar zaposlenih u javnom sektoru

- vodi personalnu evidenciju zaposlenika

- vodi osobni o¢evidnik zaposlenika

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

- provodi analizu radne optereé¢enosti i priprema prijedlog plana zaposljavanja

- sudjeluje u provedbi postupka prijma u drzavnu sluzbu

- prepisuje nacrte rieenja iz sluzbenickih i radnih odnosa

- upisuje dokumente u racunalni sustav i izraduje dokumente

- zaprima podneske i vodi propisane oc¢evidnike iz djelokruga sudske uprave,

- vodi evidenciju sudaca i ostalih zaposlenih u sudu

- priprema plan godi$njih odmora

- priprema podatke za godi$nji raspored sudaca, sudskih savjetnika i ostalih
sluzbenika i namjestenika

- evidentira podatke o ocjenama zaposlenika

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

- organizira sve sustave evidencija i o€evidnika: RegZap, COP, e-mirovinsko, e-
zdravstveno, evidenciju prisutnosti na radu i sl.

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

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
! J J P
i mjesto izvrsitel
broj ja
6. Opce: . _ Razina 4.2
Zapisniéar u tijelima " 'F-f’sga"r‘; - l?:r’;m’i‘:aﬁ;”ana HKO-a
s " !
sudbene viasti hrvatskom jezikuy- | UPravne,
ekonomske

- radno mijesto Ill vrste

osnovna razina
Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na

ili
birotehni¢ke

hrvatskom  jeziku - | gtruke ili
osnovna razina . "
= Digitalna pismenost — g'm”az'.Ja'
srednja razina najmanje 1
= Odgovornost u radu i|godina

orijentiranost na izvrSenje

radnog




zadataka -  osnovna
razina
Suradnja i meduljudski

odnosi - oshovna razina

Specifiéne:

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada organizacije-
osnovna razina
Poznavanje strojopisa-
srednja razina

Popis kompetencija koje se
leslitaju.

Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnhovna razina

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

Poznavanje strojopisa

iskustva na
odgovarajué
im
poslovima

Opis poslova

- piSe po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove

- pise nacrte rjeSenja o godi$njem odmorima, ocjenjivanju pod nadzorom voditelja

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

- upisuje dokumente u sustav eSpisa te izraduje jednostavnije dokumente

- upisuje podatke u Registar zaposlenih

- zaprima podneske i vodi propisane ocevidnike iz djelokruga sudske uprave

- obavlja sve administrativne poslove za spise koji se nalaze u Odjelu

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

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

- priprema predmete za otpremu drugostupanjskom tijelu povodom uloZenih pravnih
lijekova

- obavlja i druge poslove iz djelokruga sudske uprave po nalogu voditelja i ravnatelja
sudske uprave

1.1.2.2. ODJEL ZA STATISTIKU | E-SPIS

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
7. Voditelj odjela u 1 Opce: _ o Razina 4.2
sudovima s preko 30 ; Lﬁ?féﬁaa -kzﬁﬂgligg?:i , | HKO-a
sudaca hrvatskom jeziku- drustvgpe
struke ili

srednja razina




N - polozaj Il vrste * Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske .Vj'eétlne najmanije 4
na hrvatskom jeziku -

srednja razina godine
= Digitalna pismenost — _raanQ
srednja razina iskustva na

izvrSenje zadataka -
srednja razina
=  Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina
Rukavodaéae:
= Usmijerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna
razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Pravilnik o
radu u sustavu eSpis)-
osnovna razina
= Analiticke sposobnosti-
srednja razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
* Logika — srednja razina
* Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina
= Govorna komunikacija i
prezentacijske  vjestine
na hrvatskom jeziku —
srednja razina
= Digitalna pismenost —
srednja razina

Opis poslova

- organizira i obavlja struéne poslove statistiCko-analiticke obrade podataka

- izraduje mjesecna statistiCka izvje§céa za potrebe suda

- izraduje kvartalnu i godi$nju statistiku suda za potrebe visih tijela sudske uprave
- prikuplja, obraduje i usporeduje statisticke podatke za potrebe suda

- radi statistiCke prezentacije za potrebe predsjednika suda

- pomaze predsjedniku suda u razradi i tumacenju raznih izviestaja

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

- osigurava za svakoga novog suca i sudskog sluzbenika korisni¢ko ime i lozinku za
koristenje aplikacije sustava eSpis

- unosi u sustav godisnji raspored poslova za sliedeéu godinu, te svaku izmjenu
godi$njeg rasporeda poslova

- obavjestava predsjednika suda o potrebi poduzimanja mjera vezanih uz gasenje
referade, preraspodjelu spisa u referadi i opoziv poslovnog certifikata rieSavatelja
obavlja i ostale poslove u sustavu eSpis po nalogu predsjednika suda te sukladno
uputama ustrojstvene jedinice ministarstva nadleznog za poslove pravosuda u &iji
djelokrug rada ulaze poslovi vezani uz sustav eSpis.

* Odgovornost u radu i | odgovarajuéi
orijentiranost na | m poslovima




predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

- obavlja opée i administrativhe poslove u uredu predsjednika suda po nalogu

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
8. Zapisnicar u tijelima Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti * Logika —osnovnarazina | HKO-g
= Pisana komunikacija na
_ hrvatskom jeziku- | UPTAVNE,
- radno mjesto Il vrste osnovna raziha ekonomske ili
» Govorna komunikacija i | birotehni¢ke
prezentacijske vjestine | struke ili
na hrvatskom jeziku - gimnazija,
osnhovna razina . ;
= Digitalna pismenost — najmanje 1
srednja razina godina
* Odgovornost u radu i| radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvrSenje zadataka - odgovarajuéi
osnhovna razina m
= Suradnja i meduljudski .
odnosi — osnovna razina poslovima
Specifiéne:

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina

Poznavanje strojopisa-
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — oshovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina

Digitalna pismenost —
srednja razina
Odgovornost u radu i
crijentiranost na
izvrenje zadataka -
osnovna razina
Poznavanje strojopisa

Opis poslova

predsjednika suda

uprave

- piSe po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove

- sudjeluje u izradi mjeseénih statistickih izvje$¢a za potrebe suda, te izradi kvartalne i
godisSnje statistike suda za potrebe visih tijela sudske uprave

- prikuplja, obraduje i usporeduje statisticke podatke za potrebe suda

- obavlja sve administrativhe poslove za spise koji se nalaze u Odjelu

- administrativno pomaze voditelju u izradi statisti¢ke prezentacije za potrebe

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




1.1.2.3. SLUZBA ZA MATERIJALNO-FINANCIJSKE | RACUNOVODSTVENE

POSLOVE
Red Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
ni mjesto izvrsitel
broj ja
9. o Opce: ' _ _ Razina 7.1.
Voditelj Sluzbe * Logika - visoka razina svili 7.1. st
lozai | t = Pisana komunikacija na HKO-a
- poloza) I vrsie hrvatskom jeziku- visoka
razina ekonomske
* Govorna komunikacija i | struke,
prezentacijske vjestine na | najmanje 5
g:;t:kom jeziku — visoka godina
= Digitalna pismenost — _radnog
srednja razina iskustva
* Qdgovornost u radu i|Nna
orijentiranost na izvrdenje | odgovarajué
zadataka — visoka razina | im
®= Suradnja i meduljudski poslovima

odnosi-visoka

Rukovodece:

Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-visoka
razina

Specificne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
prora¢unu) — visoka
razina

Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja javnih
financija i proradunskog
planiranja-visoka razina
Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
ragunovodstva-visoka
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka
razina

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon 0
proradunu) — visoka

razina




= Digitalna pismenost —
srednja razina

* Poznavanje propisa i
praksi iz podruéja javnih
financija i proradunskog
planiranja-visoka razina

Opis poslova

rukovodi radom sluZbe i organizira zakonito obavljanje financijsko-ra¢unovodstvenih
poslova suda

planira poslove i odgovoran je za ispravnost uz postivanje rokova poslova u
nadleznosti sluzbe

organizira pripremu i izraduje Financijski plan

izraduje financijski plan tro§enja sredstava prema proracunskim klasifikacijama i
kontrolira izvrdenje

prati promjene propisa u okviru svoje djelatnosti

izraduje prijedlog zahtjeva za tekuce izdatke suda u svezi izrade drzavnog
proracuna, te prijediog izdataka za kapitalne izdatke suda

sudjeluje u izradi nacrta opcih akata sukladno proraéunskim propisima, inicira
izradu internih akata kojima se ureduju procesi rada i obrade financijske
dokumentacije

izraduje mjesecéne, tromjesecéne i godidnje planove

izraduje periodi¢na i godiSnja izvje§¢a suda kao i sva izvje§¢a u svezi poreznih
propisa i izvjeS§€a u svezi statistickih istrazivanja

priprema i izraduje trazena izvje$¢a za nadlezno ministarstvo

vr§i struéni nadzor izvrSavanja poslova u svezi obracuna pla¢a, financijskog
knjigovodstva, knjigovodstva sudskih depozita, blagajni¢kog poslovanja te poslova
ekonomata suda

ustrojava i vodi zakonom propisane knjige i knjigovodstvene evidencije

suraduje s drugim tijelima vezano uz poslove financijskog poslovanja

sudjeluje u postupcima nabave

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

Red Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
ni mjesto izvrsitel
broj ja
10. | Visi referent 1 Opce: Razina 6.
»  Logika — visoka razina svili 6. st
= Pisana komunikacija na HKO-a
hrvatskom jeziku- visoka
razina ekonomske
= Govorna komunikacija i | struke,
prezentacijske vjestine na | najmanje 1
hrvatskom jeziku — visoka godina
razing radnog
= Digitalna pismenost — .
srednja razina iskustva
" Odgovornost u radu i | Na
orijentiranost na izvrsenje | odgovarajuc
zadataka — srednja razina | im
® Suradnja i meduljudski poslovima
odnosi-srednja razina




Specifiéne:

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

= Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja javnih
financija i prorac¢unskog
planiranja-srednja razina

* Poznavanje propisa i
praksi 1z podru¢ja
racunovodstva-srednja
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
* Logika-visoka razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka
razina
*  Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
proracunu)— srednja
razina
« Digitalna pismenost-
srednja razina
= Poznavanje propisa i
praksi iz podruéja javnih
financija i proracunskog
planiranja-srednja razina

Opis poslova

zamjenjuje voditelja Sluzbe u odsutnosti i obavlja poslove iz njegove nadleznosti
organizira godisnji popis imovine

organizira skladiStenje opreme, inventara i zaliha materijala

izraduje financijski plan troSenja sredstava prema proraunskim klasifikacijama i
kontrolira izvrSenje

prati promjene propisa u okviru svoje djelatnosti

izraduje prijedlog zahtjeva za tekuée izdatke suda u svezi izrade drZzavnog
proracuna, te prijedlog izdataka za kapitalne izdatke suda

uskladuje knjigovodstvene podatke i izraduje tromjesecne izvjeStaje na propisanim
obrascima

obavlja poslove obracuna plaéa i naknada zaposlenika prema vaZecim propisima
priprema i izraduje traZena izvje$¢a za nadlezno ministarstvo

vodi potrebne evidencije u svezi isplata placa i naknada

izraduje izvjeS¢a u svezi obracuna placa

izraduje izvje$¢a za potrebe porezne uprave

izraduje zahtjeve za refundacije isplacenih naknada

ovierava podatke za jamstva i podizanje kredita te vodi evidencije u svezi
administrativnih i sudskih zabrana

izdaje potvrde o plaéama i naknadama

unosi sve osobne, kadrovske i raunovodstvene podatke o djelatnicima u




jedinstvenu bazu Centralnog obracuna placa
- obavlja druge poslove po nalogu voditelia sluzbe, ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda

Red Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
ni mjesto izvrsitel
broj ja
11. | Referent (place) Opce: Razina 4.2
. Logika—c;snovni razina HKO-a
. * Pisana komunikacija na
- radno mjesto Il vrste hrvatskom jeziku- ekonomske
osnovna razina struke,
= Govorna komunikacija i | hajmanje 1
prezentacijske vjestine na godina
hrvatskom _ jeziku ~ | radnog
osnovna razina :
= Digitalna pismenost — iskustva r?a’
osnovna razina odgovarajuc
® Qdgovornost u radu i |IM
orijentiranost na izvrsenje | poslovima
zadataka -  osnhovna
razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Specifiéne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik) — osnovna
razina

Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja
ra¢unovodstva-osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika —osnovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina

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

Opis poslova

- vr8j obradun plac¢a i naknada zaposlenika prema vazeéim propisima

- vodi potrebne evidencije u svezi isplata plac¢a i naknada

- izraduje zahtjeve za refundacije ispla¢enih naknada

- izdaje potvrde o plaéama i naknadama

- unosi sve osobne, kadrovske i ra¢unovodstvene podatke o djelatnicima u
jedinstvenu bazu Centralnog obracuna pla¢a

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




Red Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti

broj ja

mjesto izvrsitel

12.

Referent Opce: Razina 4.2
= Iﬁqgika —?(snovni ra§ina HKO-a
: . isana komunikacija na
- radno mjesto Il vrste hrvatskom J.Jeziku_ ekonomske
osnovna razina Stryke,
* Govorna komunikacija i | hajmanje 1
prezentacijske vjestine na | godina
hrvatskom jeziku - | radnog
osnovna razina

* Digitalna pismenost iskustva na
osnovna razina _OdQOVar ajuc
* QOdgovornost u radu i|IM
orijentiranost na izvréenje | poslovima
zadataka -  osnovna
razina

*  Suradnja i meduljudski

odnosi — oshovna razina
Specifiéne:

* Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik) — osnovna
razina

= Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja
raCunovodstva-osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

* Logika —osnovna razina

= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina

= Digitalna pismenost —
osnovna razina

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik) — osnovna
razina

Opis poslova

kontrolira i knjizi poslovne promjene prema izvodima Zziro rac¢una za redovno
poslovanje Suda,

knjizi obradune isplate placa i ostalih naknada za zaposlene .

uskladuje knjigovodstvene podatke i izraduje tromjeseéne izvjestaje na propisanim
obrascima

uskladuje obradune pla¢a, materijalnog knjigovodstva sitnog-inventara i osnovnih
sredstava

sastavlja statisticke izvjeStaje i godiSnji obradun za potrebe FINA-e, Ministarstva
pravosuda i DrZzavnog ureda za reviziju

arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada

obavlja kontrolu (likvidiranje) zaprimljenih ulaznih racuna, obracun pla¢anja za
sudske vjesStake i tumace, placanje raduna, uskladivanje dobavlja¢a (izvod
otvorenih stavaka), izradu specifikacija kod pla¢anja vi§e racuna

sastavlja propisane obrasce za sudske vjestake i tumace




vodi knjigu evidencija sitnog inventara i knjigu evidencije potroSnog materijala te
mjeseéno, odnosno tromjeseéno uskladuje materijalno knjigovodstvo s financijskim
knjigovodstvom

vodi knjigovodstvo sudskih depozita tj. dnevnik i glavnu knjigu

vodi pomoéne evidencije u svezi uplata i isplata sudskih depozita

zaprima rjeSenje o osnivanju gotovinskih depozita i rje$enja o isplatama iz depozita
izraduje temeljnice za knjizenje

izvjeStava sudska vijeé¢a o uplatama i isplatama po depozitima

vodi blagajniko poslovanje zasebno za proracunski dio i zasebno za sudske
depozite

vodi evidenciju za negotovinske pologe

obra€unava i isplacuje suce porotnike i sviedoke te vodi potrebne evidencije u svezi
spomenutih isplata

izraduje izvjeS¢a za potrebe porezne uprave i izdaje potvrde o isplatama

obavlja obracun i knjizenje amortizacije osnovnih sredstava

knjizi poslovne promjene nakon obavljenog popisa osnovnih sredstava na kraju
poslovne godine

djelomiéno obavlja poslove naplate troskova kaznenog postupka,
imovinske koristi i novéanih kazni za EUN

prati naplatu tro8kova, po nalogu sudaca priprema i sastavlja prijedioge za ovrhu
nadleznim opéinskim sudovima te pismeno izvje$éuje suce o stanju naplate
troskova

izraduje godiSnje izvijeS¢e o naplati troskova kaznenog postupka, oduzete
imovinske koristi i novéanih kazni za EUN

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

oduzete

Red Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
ni mjesto izvrsitel
broj ja
13. | Ekonom 1 Opce: . _ Razina 4.2
- radno mijesto Il vrste * Logika-osnovnarazina | HKO-g
* Pisana komunikacija na drustvene
hrvatskom jeziku- .
osnovna razina s’gruke '!'
= Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske vjestine na najmanje 1
hrvatskom jeziku ~ | godina
osnovna razina
= Digitalna pismenost — _radnoQ
osnhovna razina iskustva na
» Odgovornost u radu | odgovarajuc
orijentiranost na izvréenje | im
zadataka -  osnovna | poslovima
razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela -osnovna razina
= Poznavanje propisa i
praksi iz podruéja javne
nabave— osnovna razina




Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika —osnovna razina
* Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina
= Poznavanje propisa i
praksi iz podruéja javne
nabave- osnovna razina
s Digitalna pismenost —
osnovna razina

Opis poslova

obavlja nabavu opreme, uredskog materijala, sitnog materijala i drugih potreba
suda

vodi evidenciju zaprimljenog i izdanog uredskog materijala

vodi knjigu nabavki, knjigu kapitalne imovine te pojedinaénu nabavu osnovnih
sredstava

vodi brigu o obra&unu ispravka vrijednosti i revalorizaciji osnovnih sredstava

brine o potrebama zgrade, uredskih prostorija i opremi suda

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

izraduje pismene narudzbe materijala i usluga uz suglasnost voditelja sluzbe,
ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

predlaZze nabavu i iskazuje nove potrebe

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, ravnatelja sudske uprave i

predsjednika suda

1.1.2.4. ODJEL ZA INFORMATICKE POSLOVE

'Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
14. | Voditelj odjela u sudu 1 Opce: _ _ _ Razina 7.1.
- polozaj I. vrste * Logka-visokarazina | gy jji 7.1, st
*= Pisana komunikacija na HKO-a
hrvatskom jeziku- visoka -
= Govorna komunikacija i | ke, tehnicke
prezentacijske  vjestine | jlj
”ZOL‘;V?;;‘;‘;'“ jeziku' | informaticke
Vi
= Digitalna pismenost - str_uke, )
visoka razina najmanje 4
= Odgovornost u radu i | godine
orijentiranost na | radnog
izvrdenje zadataka - | jskustva
visoka razina na
»  Suradnja i meduljudski d ..
odnosi — visoka razina | ©dgovarajuc
Rukovodece: m _
= Usmjerenost na poslovima




rie$avanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-visoka
razina
Specifi¢ne:

= Praktiéna znanja iz
podrudja informacijskih
tehnologija— visoka
razina

= Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
informacijske sigurnosti-
visOkad razing

= Poznavanje
metodologija u podruéju
analize, mapiranja i
upravljanja rizicima-
visoka razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
s Logika — visoka razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka
razina
* Digitalna pismenost —
visoka razina
* Poznavanje
metodologija u podrudju
analize, mapiranja i
upravljanja rizicima—
visoka razina

Opis poslova

- zaduZen je za organiziranje, vodenje, koordinaciju i pracéenje aktivnosti na podrucju
informatike, te vodenje dokumentacije o poslovima upravljanja racunalnog sustava,

- informati¢ka potpora radu suda, brine se za informati¢ku 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 adekvatni nadin
pohranjuje podatke, educira zaposlenike suda i pruza struénu pomoé svim
organizacijskim jedinicama,

- Uz sve ovo odredeno Sudskim poslovnikom zaduZen je za odrzavanje sustava video
nadzora kao i sustava evidencije radnog vremena,

- izraduje programska rje$enja i odgovaraju¢u programsku dokumentaciju,

- daje struénu podrsku korisnicima informatiCkih resursa,

- suraduje s ovladtenim informacijskim centrima ili sluzbama u svezi s odrZzavanjem i
upravljanjem sustava baze podataka prema dobivenim projektnim uputama,

- organizira informati¢ko usavr§avanje korisnika informatickih sustava,

- vodi evidenciju informati¢ke opreme i mobilnih uredaja,

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




Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
15. Visi informaticki 2 Osnovne: ‘ _ Razina 7.1.
savjetnik " Logka-visokarazina | gy jlj 7.1. st
» Pisana komunikacija na HKO-a
. hrvatskom jeziku- visoka .
Radno mjesto I. vrste razina elektrotehnic
» Govorna komunikacija i | ke, tehnicke
prezentacijske vjestine | jlj
na hrvatskom jeziku — | informaticke
visoka razina
* Digitaina pismenost - 3tr.Uke’ )
visoka razina namanje 4
= Odgovornost u radu i| godine
orijentiranost na | radnog
izvrdenje zadataka - | jskustva
visoka razina na
*  Suradnja i meduljudski d ..
odnosi — visoka razina | @dgovarajuci
Specifiéne: m
*  Prakti¢na znanja iz poslovima

podruéja informacijskih
tehnologija— srednja
razina

Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
informacijske sigurnosti-
srednja razina
Poznavanje
metodologija u podrugju
analize, mapiranja i
upravijanja rizicima—
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka
razina

Digitalna pismenost —
visoka razina

Prakti¢na znanja iz
podrucja informacijskih
tehnologija— srednja
razina

Opis poslova

- definira sve potrebne resurse za potrebe razvoja i odrzavanja informacijskog sustava
- suraduje s ministarstvom nadleznim za poslove pravosuda i drugim nadleznim
tijelima u trazenju cjelovitog rieSenja informacijskih tijekova i procesa za informacijski
sustav sudova,
- informaticka potpora radu suda, brine se za informati¢ku 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 adekvatni naéin pohranjuje podatke, educira zaposlenike suda




i pruza struénu pomoc,
- pruza hitnu podrSku u sluéaju pojave kvarova i greSaka korisnicima informatickih
resursa,

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

- uz sve odredeno sudskim poslovnikom zaduZen je za odrzavanje sustava video
nadzora kao i sustava evidencije radnog vremena,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, predsjednika suda i ravnatelja
sudske uprave

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
16. Visi informaticki 1 Osnovne: Razina 6. sv
tehnigar * Logika -visokarazina | jjj 6. st HKO-
= Pisana komunikacija na
. hrvatskom jeziku- visoka | 2 .
- radno mjesto Il vrste razina elektrotehni¢
=  Govorna komunikacija i | ke, tehniCke
prezentacijske vjestine | jlj
na dhrvatsk_om jeziku - | informatic¢ke
srednja razina
= Digitalna pismenost — str!.lke, .
visoka razina najmanje 1
* Odgovornost u radu i| godina
orijentiranost na | radnog
izvrenje zadataka - | jskustva na
srednja razina A
»  Suradnja i meduljudski odgovarajuci
odnosi — srednja razina m )
Specifiéne: poslovima

Prakti¢na znanja iz
podrugja informacijskih
tehnologija— osnovna
razina

Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja
informacijske sigurnosti-
osnovna razina
Poznavanje
metodologija u podrudju
analize, mapiranja i
upravljanja rizicima—
osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka
razina

Digitalna pismenost —
visoka razina

Prakti¢na znanja iz
podrucja informacijskih
tehnologija— osnovna
razina

Opis poslova




- Informati¢ka potpora radu suda, brine se za informati¢ku 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 adekvatni nacin pohranjuje podatke, educira zaposlenike suda

i pruza struénu pomoc,

- pruza hitnu podr8ku u slu€aju pojave kvarova i gre$aka korisnicima informatickih

resursa,

- odrzava rad printera instaliranih u sudu, te vodi evidencije o kvarovima
- Uz sve odredeno sudskim poslovnikom zaduzZen je za odrzavanje sustava video

nadzora,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja sudske uprave

1.1.2.5. ODJEL ZA POSLOVE SUDACA POROTNIKA, SUDSKIH TUMACA,
VJESTAKA , PROCJENITELJA | BRANITELJA PO SLUZBENOJ DUZNOSTI

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
17. Voditelj odjela u 1 Opce: _ _ _ Razina 4.2
sudovirma s preko 3 B ek ne | HKO-2
sudaca hrvatskom jeziku- {/isoka drustvgr)e
- poloZaj Il vrste razina o struke '!.'
= Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske vjestine na najmanje 4
hryatskom jeziku — visoka godine
razina
« Digitalna pismenost — _radnog
srednja razina iskustva na
=  QOdgovornost u radu i _OdQOVaraJUC
orijentiranost na izvr§enje | Im
zadataka — visoka razina | poslovima
v Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina
Rukovodece:
= Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna
razina
Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o
sudovima)-osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka




razina

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

= Digitalna pismenost -
srednja razina

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o
sudovima)-osnovna razina

Opis poslova

organizira i odgovoran je za rad odjela

Rukovodi radom sluZbe za evidenciju sudaca porotnika, u smislu njihova dnevnog
rasporedivanja po sudskim vijeéima, u skladu s propisima i dnevnim potrebama, te
trajanja mandata sudaca porotnika. Vodi popis sudaca porotnika

Vodi poslove u svezi sa stalnim sudskim vjestacima, tumacima i procjeniteljima.
Izraduje nacrte rjeSenja o imenovanjima i razrjesenjima i organizira polaganje
prisege za stalne sudske vjestake, tumace i procjenitelje

vodi imenik, upisnik te knjigu ovjera, pe€ata i potpisa stalnih sudskih vjestaka,
tumaca i procjenitelja te provodi evidenciju stalnih sudskih vjestaka, tumaca i

procjenitelja kroz racunalo
- izraduje nacrte rjeSenja o postavljanju branitelj po sluzbenoj duznosti
- obavlja administrativne poslove za Sudacko vijec¢e
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
18. Zapisniéar u tijelima Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti * Logka ‘l‘(’sm‘”‘f razina | HKO-a
- = Pisana komunikacija na
- radno mjesto Il vrste hrvatskom eziku- upravne,
osnovna razina ekonomske
= Govorna komunikacija i | ili
prezentacijske viestine na | birotehniéke
conownarazna | Struke il
= Digitalna pismenost — glmnaz[ja,
srednja razina najmanje 1
= Odgovornost u radu i |godina
orijentiranost na izvrsenje | radnog
zadataka - osnovna | jskustva na
razina i
. Suradnjaimedujudski | 2dgovarajuc
odnosi — osnovna razina im .
Specifiéne: poslovima
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada organizacije-
osnovna razina
= Poznavanje strojopisa-
srednja razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — osnovna razina




Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina

Digitalna pismenost —
srednja razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvr8enje
zadataka -  oshovna
razina

Poznavanie strojopisa

Opis poslova

- piSe po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove

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

- upisuje dokumente u sustav e-spisa te izraduje jednostavnije dokumente

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

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

uprave

- obavlja i druge poslove sukladno sudskom poslovniku po nalogu voditelja i ravnatelja

sudske uprave

1.1.2.6. ODJEL ZA POSLOVE JAVNE | JEDNOSTAVNE NABAVE

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
19. | Voditelj odjela u ' Opce: _ _ _ Razina 6. sv
sudovima s preko 30 . :595‘3;;2 ’k‘é';%knaik’:;}’;ana ili 6. st HKO-
_ " i .
sudaca hrvatskom jeziku- visoka akUpravni il
- polozaj Il vrste razina | eronomske
= Govorna komunikacija i struke,
prezentacijske  vjestine | najmanje 4
na hrvatskom jeziku - godine
visoka razina
= Digitalna pismenost — _radnog
visoka razina iskustva na
» Odgovornost u radu i | odgovarajuci
orijentiranost na | m poslovima,
izvrenje zadataka - | yaZedi
visoka razina s
»  Suradnja i meduljudski Cf)mf;.k at.za
odnosi - visoka razina | °Pavijanje
Rukovodece: poslova

Specifiéne:

Usmjerenost na
rie$avanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna
razina

Poznavanje propisa i
praksi iz podrugja javne
nabave-srednja razina
Prakticna znanja iz
podrucja upravljanja
provedbom ugovora o

javne nabave




javnoj nabavi-srednja
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — visoka razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka
razina
= Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
visoka razina
* Digitalna pismenost —
visoka razina
= Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja javne
nabave-srednja razina

Opis poslova

- organizira i odgovoran je za rad odjela

- sudjeluje u pripremi planova nabave za kategorije koje provodi Sredi$nji drzavni ured
za sredisnju javnu nabavu

- organizira objavu planova nabave u EOJN i mreznim stranicama suda

- organizira i sudjeluje u vodenu Registra ugovora jednostavne i javne nabave

- planira postupke i redoslijed provodenja odredenih kategorija nabave

- sudjeluje u postupcima i izraduje nacrte odluka i dopisa u postupcima javne i
jednostavne nabave

- sudjeluje u pripremi procedura ugovaranja

- vodi brigu o stru¢énom usavrsavanju iz javne nabave

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

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel

broj ja

20. Zapisnicar u tijelima ' Opce: Razina 4.2

* Logika - osnovnarazina | HKO-3

sudbene viasti . nare
* Pisana komunikacija na

hrvatskom jeziku- upravne, -
: osnovna razina e!<0n0m_svke ili
- radno mjesto Ill vrste = Govorna komunikacija i | birotehnicke

prezentacijske vjestine | struke ili
na hrvatskom jeziku — gimnazija,
osnovna razina

* Digitalna pismenost - najmanje1
srednja razina godina

* Odgovornost u radu i | radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvrSenje zadataka - odgovarajudi
osnovna razina m

= Suradnja i meduljudski .
odnosi — osnovna razina poslovima

Specifi¢ne:
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina




Poznavanje strojopisa-
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina

Digitalna pismenost —
srednja razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
osnovna razina
Poznavanje strojopisa

Opis poslova

- pomaze voditelju u pripremi planova nabave za kategorije koje provodi Sredi$nji
drzavni ured za sredisnju javnu nabavu

- pomaze u objavi planova nabave u EOJN i mreZnim stranicama suda

- po nalogu voditelja odjela unosi podatke u Registar ugovora jednostavne i javne
nabave

- administrativhu sudjeluje u postupcima, te otpremi dokumentacije i odluka

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

1.1.2.7. ODJEL ZA PODRSKU ZRTVAMA | SVJEDOCIMA
Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
21. | Voditelj odjela u sudu Opce: _ _ . Razina 7.1.
- polozaj |. vrste * Logika-visokarazina | gy jlj 7.1, st
= Pisana komunikacija na HKO-a
hrvatskom jeziku- visoka - .
drustvene ili

razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku -
visoka razina

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

Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina

Rukovodece:

Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-visoka
razina

humanisticke
struke,
najmanje 4
godine
radnog
iskustva

na
odgovarajuci
m

poslovima




Specificne:
* Poznavanje razli¢itih
segmenata drustva te
sposobnost
prepoznavanja
drustvenih problema i
interesa ciljnih skupina -
srednja razina
* Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o
sudovima) -osnhovna
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — visoka razina
* Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka
razina
* Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku -
visoka razina
= Digitalna pismenost -
visoka razina
*  Poznavanje razli¢itih
segmenata drustva te
sposcbnost
prepoznavanja
drustvenih problema i
interesa ciljnih skupina —
srednja razina

' Opis poslova

- osigurava i koordinira pruzanje podrS§ke u sudskim postupcima na podrudju
nadleznosti Zupanijskog suda

- vodi brigu o urednom i pravodobnom obavljanju poslova odjela

- nadzire rad sluzbenika odjela

- izraduje tromjesecni izvjestaj o radu Odjela

- pruza emocionainu podr§ku Zrtvama, svjedocima i osobama u pratnji, pruza
informacije o pravima Zrtava i svjedoka u skladu sa zakonom

- provodi pojedinaénu procjenu potreba Zrtve za zastitom prema nalogu suca i na
zamolbu drzavnog odvjetnistva i policije

- prikuplja sve potrebne podatke od Zrtava i svijedoka u svrhu isplate putnih tro§kova
prema nalogu suca

- organizira prijevoz Zrtava i svjedoka u predmetima ratnih zlo¢ina u suradnji s
nadleznim ministarstvom

- informira Zrtve i svjedoke o specijaliziranim ustanovama kao dodatnim oblicima
podrdke u zajednici ovisno o njihovim potrebama

- odgovara na upite Zrtava i svjedoka putem telefona, elektronske poste i u direktnom
kontaktu u prostorijama Odjela

- unosi podatke o pruZenoj podrici u bazu podataka

- brine o struénom usavr$avanju sluzbenika odjela

- prisustvuje i izlaze na struénim skupovima, konferencijama,seminarima i radnim
skupinama u svrhu prezentacije rada Odjela i naéina rada te struénog usavr§avanja,




obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
22, Visi struéni savjetnik u Opce: Razina 7.1.
sudu * Logika — visoka razina sv ili 7.1. st
= Pisana komunikacija na HKO-a
hrvatskom jeziku- visoka N .
raziha drustvene ili
- radno mjesto | vrste = Govorna komunikacija i | humanisti¢ke
prezentacijske vjestine | struke,
ra nrvaisiom jezk - | najmanje 4
= Digitalna pismenost - godine
visoka razina radnog
= Odgovornost u radu i| iskustva
orijentiranost na | na
izvrSenje zadataka - | odgovarajuéi
visoka razina m
= Suradnja i meduljudski lovi
odnosi  visoka razina | POSiovima
Specifiéne:

Poznavanje razligitin
segmenata drustva te
sposobnost
prepoznavanja
drustvenih problema i
interesa ciljnih skupina —
osnovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o
sudovima )-osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — visoka razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka
razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku -
visoka razina

Digitalna pismenost -
visoka razina
Poznavanje razligitih
segmenata drustva te
sposobnost
prepoznavanja
drustvenih problema i
interesa ciljnih skupina —-
osnovna razina

Opis poslova

sudjeluje u osiguranju podrske Zrtvama i sviedocima
na dnevnoj bazi izraduje plan i program pruzanja podrSke Zrtvama i svjedocima
- pruza emocionalnu podrdku Zrtvama i svjedocima i osobama u pratnji




pruza informacije o pravima zrtava i svjedoka u skladu sa zakonom,

provodi pojedinacénu procjenu potreba Zrtve za zastitom prema nalogu suca i na
zamolbu drzavnog odvjetnistva i policije

prikuplija sve potrebne podatke od Zrtava i svjedoka u svrhu isplate putnih
troskova prema nalogu suca

organizira prijevoz zZrtava i svjedoka u predmetima ratnih zlo€ina u suradnji s
nadleZnim ministarstvom

informira Zrtve i svjedoke o specijaliziranim ustanovama kao dodatnim oblicima
podrske u zajednici ovisno o potrebama Zrtava i svjedoka

odgovara na upite zrtava i svjedoka putem telefona, elektronske poste i u
direktnom kontaktu u prostorijama Odjela

unosi podatke o pruZzenoj podrici u bazu podataka

prisustvuje na struénim skupovima, konferencijama i seminarima u svrhu
struénog usavrsavanja

zamjenjuje voditelja odjela kada za tim postoji potreba

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
23. Struéni savjetnik u sudu 1 Opce: Razina 7.1.
= Logika — visoka razina sv ili 7.1. st

* Pisana komunikacija na
. hrvatskom jeziku- visoka HK(?'a .
- radno mjesto | vrste razina drustvene ili
= Govorna komunikacija i | humanisti¢ke
prezentacijske vjestine | struke,
visoka .
= Digitalna pismenost — godine
srednja razina _rad nog
= Odgovornost u radu i | iSkustva

orijentiranost na | na
izvréenje zadataka - | odgovarajudi
visoka razina m

»  Suradnja i meduljudski

odnosi - visoka razina
Specificne:

*  Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o
sudovima )-osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

* Logika - visoka razina

*= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- visoka
razina

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

= Digitalna pismenost -
srednja razina

poslovima




Opis poslova

sudjeluje u osiguranju podrske Zrtvama i svjedocima

na dnevnoj bazi izraduje plan i program pruzanja podrdke Zrtvama i svjedocima
pruza emocionalnu podrsku zrtvama i svjedocima i osobama u pratnji

pruza informacije o pravima zrtava i svjedoka u skladu sa zakonom

provodi pojedinaénu procjenu potreba Zrtve za zastitom prema nalogu suca i na
zamolbu drzavnog odvjetnistva i policije

prikuplja sve potrebne podatke od Zrtava i svjedoka u svrhu isplate putnih
troskova prema nalogu suca

organizira prijevoz zZrtava i svjedoka u predmetima ratnih zlo€ina u suradnji s
nadleznim ministarstvom

informira zrtve i svjedoke o specijaliziranim ustanovama kao dodatnim oblicima
podrske u zajednici ovisno o potrebama Zrtava i sviedoka

odgovara na upite Zrtava i svjedoka putem telefona, elekironske poste i u
direktnom kontaktu u prostorijama Odjela

unosi podatke o pruZzenoj podrsci u bazu podataka

prisustvuje na struénim skupovima, konferencijama i seminarima u svrhu
struénog usavrdavanja

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

|

1.1.2.8. OPCA PISMOHRANA | CORPORA

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsi

broj telja

24, Voditelj odjela u Opce: Razina 4.2

sudovima s preko 30 . :599ika ‘k(sj’;iﬂ:jiiargj?;”ia HKO-a

B 1Isana >

sudaca hrvatskom jeziku- drustve_r_le
struke ili

- polozaj Il vrste srednjarazina | > !
* Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske vjestine najmanije 4
na hrvatskom jeziku - godine
srednja razina -
. Digitajlna pismenost — radnog iskustva
srednja razina na .
= Odgovornost u radu i | odgovarajucim

orijentiranost na | poslovima.
izvréenje zadataka - | PoloZen ispit za
srednja razina arhivske

*  Suradnja i meduljudski

odnosi — srednja razina
Rukovodece:

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

*  Usmjerenost na
rieSavanje problema,

poslove.




sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna
razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela — osnovna razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
* Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina
= Digitalna pismenost —
srednja razina
= Organizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i praéenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razina

Opis poslova

upravlja i organizira rad u op¢oj pismohrani

rasporeduje poslove i zadatke u svezi s arhiviranjem sudskih predmeta, upisnika,
pomo¢nih knjiga i drugih spisa

skrbi o arhiviranju predmeta po oznakama, godinama i rednom broju i rokovima
¢uvanja

vrsi sistematizaciju arhivske grade

organizira postupak odabira i izluCivanja arhivske grade i unistenja, ustrojava popise
izluene, unidtene i registraturne grade

organizira postupak izdvajanja arhivske grade i predaje u drzavni arhiv

vodi brigu o ustrojavanju zbirke zbirke sudskih odluka i pravilnom stavljanju sudskih
odluka u zbirku

prije izdvajanja spisa iz op¢e arhive, radi predaje nadleznom arhivu obavjestava
ravnatelja sudske uprave, upravitelja zajednicke sudske pisarnice ili drugog
ovlastenog sluzbenika po nalogu predsjednika suda

vodi pregledne tablice o vrstama i mjestu spremanja predmeta

vodi popis izdanih spisa iz arhive

skrbi o pravovremenom ustrojavanju komisija za izlu¢ivanje arhivske grade u skiadu
sa Sudskim poslovnikom

skrbi o zastiti spisa, upisnika i predmeta u arhivu

stru¢no obraduje knjizni¢arsku gradu, skrbi o zastiti i ¢uvanju rijetke knjizniGarske
grade

upravljanje nad oduzetim predmetima

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

25, Upisnicar u tijelima Opce: . - | Razina 4.2
sudbene vlasti * Logika —osnovnarazina | HKO-a upravne,
= Pisana komunikacija na

ekonomske ili
birotehni¢ke

- radno mjesto lll vrste hrvatskom ieziku-

osnovna razina




» Govorna komunikacija i | struke ili
prezentacijske  vjestine gimnazija
na hrvatskom jeziku — ’

osnhovna razina najmanje 1

* Digitalna pismenost — godina radnog
srednja razina iskustva na

* Odgovornost u radu i | odgovarajuéim
orijentiranost na | poslovima.

izvréenje zadataka -
osnovna razina . .
- Suradnja i meduludski | P0loZen ispit za
odnosi — osnovna razina | arhivske
Specifiéne: poslove.
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnhovna razina
= Digitalna pismenost -
srednja razina
= QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka —
osnovna razina

Opis poslova

- zaprima i uredno odlaZze predmete iz svih ustrojstvenih jedinica u sudu

- brine se o rokovima &uvanja predmeta

- sreduje predmete po oznakama, godinama i rednom broju

- vodi evidenciju izdanih predmeta

- vr8i sistematizaciju arhivske grade

- skrbi o €uvanju svih spisa iz priru¢ne arhive

- skrbi o upisnicima i pomoénim knjigama koje se odnose na spise

- izdvaja spise iz opce arhive po nalogu nadredenog voditelja, upravitelja zajednicke
sudske pisarnice i predsjednika suda

- slaze spise i skrbi 0 njihovoj zastiti

- navedene poslove provodi kroz informacijski sustav eSpis

- priprema gradivo za raunalnu obradu i sudjeluje u unosu podataka u digitaini sustav
za pohranu arhivske grade

- predlaZe uniStavanje registraturnog gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- obavlja i druge poslove u sudskoj arhivi po nalogu voditelja, upravitelja zajednicke
sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

- preuzima preuzete predmete, vodi brigu o njihovom ¢&uvanju, izdaje predmete
ovlastenim osobama, vodi Knjigu oduzetih predmeta sukladno odredbama Sudskog
poslovnika, sastavlja zapisnik o unistenju predmeta sukladno Kv rjeSenju, donosi
sucima predmete za raspravu, odrzava prostoriju za éuvanje predmeta u urednom
stanju, te obavlja druge poslove po nalogu voditelja, ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda vezano uz postupanje s pronadenim i oduzetim predmetima,
sukladno Pravilniku o postupanju s pronadenim i oduzetim predmetima.




1.1.3. ODJEL ZA TEHNICKE | POMOCNE POSLOVE

Redn Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
i namjestenika izvrsit
broj elja
63. Voditelj odjela u 1 Opce: _ Razina 4.2
sudu s preko 30 * Pistna komunikeois na | <02
sudac? . hrvatskom jeziku- osnovna drustvgne
- polozaj Il vrste razina struke ili
= Govorna komunikacijia i | gimnazija,
prezentacijske vjestine na najmanje 4
hrvgtskom jeziku —osnovna godine
razine - radnog iskustva
= Digitalna pismenost - 9
osnovna razina na o
* Odgovornost u radu i | 0dgovarajucim
orijentiranost na izvréenje | poslovima,
zadataka — srednja razina poloZen ispit iz
*  Suradnja i meduljudski zastite na radu
odnosi — srednja razina
Rukovodece:
* Usmjerenost na rijeSavanje
problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-
osnovna razina
* Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje
ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja-
osnovna razina
Specifiéne:

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog tijela
— osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — srednja razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- osnovna
razina

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

Opis poslova

- vodi i organizira poslove tekuéeg i investicijskog odrzavanja zgrade i opreme suda

- vr8i dnevni raspored poslova i zaduZenja

- organizira o koordinira unutarnju i vanjsku dostavu
- provodi nadzor nad urednim obavljanjem poslova ¢is¢enja uredskih i drugih




prostorija

- koordinira rad ¢istacica

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

- organizira periodi¢na ispitivanja sustava zastite na radu

- vodi evidenciju o izvr§enim servisima i ispitivanju sustava zastite na radu

- vodi brigu o provodenju svih poslova zastitite na radu i zastite od poZara, evakuacije
i spasavanja

- organizira rad telefonske centrale

- vodi brigu o propisnom odlaganju otpada

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

suda
Redn Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
i namjestenika izvrsitel
broj ja
64. Opce: Razina 4.2 ili 4.1
Domar * Logika — osnovna HKO-a drustvene,
. . razina prometne,

- namjestenik Il vrste = Odgovomost u radu i | tehnicke, graficke,
orijentiranost na | elektrotehnicke,
izvréenje zadataka — | zubotehnicke,
osnovna razina ugostiteljske,

= Suradnjai tekstilne, obrtnicke
meduljudski odnosi — | struke ili gimnazija,
osnovna razina najmanje 1 godina
radnog iskustva na
Popis kompetencija koje se | odgovarajucim
testiraju: poslovima.
= Logika — osnovna PolozZen struéni
razina ispit za rukovatelja
centralnog grijanja.

Opis poslova

vodi i organizira poslove tekuceg i investicijskog odrzavanja zgrade i opreme
suda

organizira servisne usluge u sudu radi tekuéeg odrzavanja zgrade, postojanja i
opreme, nadzire obavljanje svih radova i usluga i periodi€no kontrolira stanje
zgrade, postrojenja, opreme i prijevoznih sredstava

organizira periodi¢na ispitivanja sustava zastite u sudu i vodi evidenciju o
izvr8enim servisima i ispitivanju zastite

vodi brigu o provodenju svih poslova zastite na radu i zastite od pozara,
evakuacije i spasavanja

vrsi sitnije popravke u zgradi suda

obavlja poslove vezano za kotlovnicu i za centralno grijanje kroz vrijeme
odredeno za grijanje, brine se o ispravnosti instalacija

obavlja i druge poslove koje mu dodjeljuje voditelj odjela, upravitelj zajednicke
sudske pisarnice, ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda




Redn Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
i namjestenika izvrsitel
broj ja
65. Spremaé Opce: Razina 1.,2. ili 3.
- namjestenik IV vrste * Logka-osnovna | HKO-a.
razina
= Qdgovornost u radu i
orijentiranost na

izvréenje zadataka —
oshovna razina

*« Suradnjai
meduljudski adnosi —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
*= Logika — osnovna
razina

Opis poslova

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

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

skrbi o potroSnom materijalu za odrzavanje i ¢isto¢u poslova
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja

Redn Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
i namjestenika izvrsitel
broj ja
Voditelj odjela u Opce: Razina 4.2 ili 4.1
66. sudovima s preko 30 » Logika — srednja HKO-a drustvene,
razina prometne,

sudaca
- polozaj Il vrste

= Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
srednja razina

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

= Digitalna pismenost —
osnovna razina

= QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka —
srednja razina

= Suradnjai
meduljudski odnosi —
srednja razina

Rukovodece:

* Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost
uspostave radnin
procesa-osnovna

tehnigke, graficke,
elektrotehnicke,
zubotehnicke,
ugostiteljske,
tekstilne, obrtnicke
struke ili gimnazija,
najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,
vozacka dozvola B
kategorije.




razina

Specifiéne:
= Analiticke
sposobnosti-srednja
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika - srednja
razina

= Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
srednja razina

= Digitalna pismenost —
osnovna razina

Opis poslova

koordinira poslove odrzavanja, servisiranja i koristenja sluzbenih automobila
kontrolira svrsishodno i racionalno trosenje sluzbenih automobila

vrsi raspored vozaga prema prethodnim nalozima, izraduje listu deZurstava za svaki
mjesec

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

brine o redovnom odrzavanju Cistoce i ispravnosti sluzbenih vozila

vodi i ispunjava evidenciju izvr§ene dostave u dostavnoj knjizi

obavlja dostavu poste, sudskih predmeta i drugih posiljaka izvan suda

radi evidenciju obavljene vozZnje

potpisuje putne naloge, vri kontrolu putnih naloga i naloga za prijevoz, te kontrolira
prijedene kilometre i utroSene sate rada, vodi kartoteku auto-parka

sudjeluje u planiranju troSkova odrzavanja, te sudjeluje u izradi svih ostalih planova u
vezi s voznim parkom.

preuzima i kontrolira fakture koje se odnose na popravak vozila, sastavlja mjesecne
izvjeStaje o u€inku osobnog transporta i daje ih na obraéun

kontrolira psihofizicke sposobnosti vozacda, vodi brigu o redovitosti lije¢nickih
pregleda, te provjerava struéne sposobnosti i poznavanje prometnih propisa vozaca
prikuplja podatke o uvidajima prometnih nezgoda, priprema odstetne zahtjeve i
sastavlja propisana izvje$¢a

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

Redn Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
i namjestenika izvrsitel
broj ja
6 Opcée: Razina4.2ili 4.1
67. Vozacé = Logika — osnovna HKO-a drustvene,
.y . razina prometne,

- namjestenik Il vrste » Pisana komunikacija | tehnicke, graficke,
na hrvatskom jeziku- | elektrotehnicke,
osnovna razina zubotehnicke,

= (Govorna ugostiteljske,
komunikacija i | tekstilne, obrtnicke
prezentacijske struke ili gimnazija,
vjestine na | najmanje 1 godina
hrvatskom jeziku - | radnog iskustva na
osnovna razina odgovarajucim

= Digitalna pismenost — | poslovima,
osnovna razina vozacka dozvoia B

= QOdgovornost u radu i | kategorije.




orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
osnovna razina

*= Suradnjai
meduljudski odnosi —
osnovna razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:
* Logika — osnovna
razina

Opis poslova

pomaze kod otpremanja spisa

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

vodi potrebne evidencije za dostavu

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

brine o redovnom odrzavanju Cistoce i ispravnosti sluzbenih vozila

vodi | ispunjava evidenciju izvr§ene dostave u dostavnoj knjizi

obavlja dostavu poste, sudskih predmeta i drugih posiljaka izvan suda

radi evidenciju obavljene voZnje

obavlja i druge poslove koje mu dodjeljuje nadredeni voditelj, upravitelj zajednike
sudske pisarnice, ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda

IV. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Clanak 14.
Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
26. Visi sudski savjetnik — 11 Opce: Razina 7.1. sv
specijalist * Logika-visokarazina | HKO-a pravne

=  Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku- Str,UKe’_
visoka razina namanje 4
= Govorna komunikacija | godine radnog
i prezentacijske | jskustva na
vjestine na hrvatskom poslovima
jeziku — visoka razina

radno mjesto | vrste

= Digitaina pismenost — SuvdSKOQ . il
visoka razina d_rvzavnOOdVJet

» Odgovornost u radu i | NiCkog
orijentiranost na | savjetnika,
izvrSenje zadataka - pravosudnog
visoka razina duznosnika

= Suradnja i meduljudski B
odnosi — visoka razina odvjetnika ili

Specifiéne: javnog
= Poznavanje resornog | biljeznika
zakonodavstva (Sudski | odnosno
poslovnik, Zakon o najmanje 8

kaznenom postupku, di q
Zakon o parni¢nom godina radnog




postupku) — visoka iskustva na

razina drugim
= Poznavanje unutarnjeg

sustava rada drzavnog pravnlm
tijela -visoka razina poslovima
*  Primjena prava — nakon
visoka razina poloienog
=  Poznavanje propisa i pravosudnog
praksi iz podru¢ja ispita
nomotehnike — visoka P
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:

= Logika-visoka razina

= Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
kaznenom postupku,
Zakon o parni¢nom
postupku) — visoka
razina

= Digitalna pismenost-
srednja razina

= Primjena prava —
visoka razina

Opis poslova

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

- pomaze sucu u radu,

- izraduje nacrte sudskih odluka,

- prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske,

- obavlja druge stru¢ne poslove odredene Godi$njim rasporedom poslova, zakonom i
Sudskim poslovnikom,

- obavlja poslove praéenja i prouCavanja sudske prakse i druge poslove prema
rasporedu,

-obavlja poslove koje mu nalozi mentor, predsjednik sudskog podjela i predsjednik suda

Redn | Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
27. Visi sudski savjetnik 13 Opce: Razina 7.1. sv
radno mjesto | vrste " Logika —visokarazina | HKO-a pravne

= Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku- Str.uke, )
visoka razina namanje 2

= Govorna komunikacija | godine radnog
i prezentacijske | iskustva na
vjestine na hrvatskom poslovima
jeziku — visoka razina sudskog ili




Digitalna pismenost —
visoka razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
visoka razina

Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina

Specifiéne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
kaznenom postupku,
Zakon o parni¢nom
postupku) — visoka
razina

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika-visoka razina
Pisana  komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
kaznenom postupku,
Zakon o parni¢énom
postupku) — visoka
razina

Digitalna pismenost-
srednja razina
Primjena prava —
visoka razina

drzavnoodvijet
nickog
savjetnika,
pravosudnog
duznosnika,
odvjetnika ili
javnog
bilieznika
odnosno
najmanje 5
godina radnog
iskustva na
drugim
pravnim
poslovima
nakon
poloZenog
pravosudnog
ispita

Opis poslova

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

postupcima utvrdenim zakonom,

pomaze sucu u radu

izraduje nacrte sudskih odluka

prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske
obavlja druge stru¢ne poslove odredene zakonom i Sudskim poslovnikom
poslovi pracenja i prou¢avanja sudske prakse i druge poslove prema rasporedu




Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
| broj ja
28. Sudski savjetnik - 27 Opce: Razina 7.1. sv

radno mjesto | vrste

Logika - visoka razina
* Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina
= Govorna komunikacija
i prezentacijske
vjestine na hrvatskom
jeziku — visoka razina
* Digitalna pismenost -
visoka razina
= QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
visoka razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina
Specifiéne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
kaznenom postupku,
Zakon o parni¢nom
postupku) — visoka
razina
* Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela -visoka razina
= Primjena prava -
visoka razina
= Poznavanje propisa i
praksi iz podruéja
nomotehnike — visoka
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
» Logika-visoka razina
= Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina
= Digitalna pismenost-
srednja razina
*  Primjena prava —
visoka razina
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
kaznenom postupku,
Zakon o parniénom
postupku) — visoka
razina

HKO-a pravne
struke,

poloZen
pravosudni
ispit

Opis poslova

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




postupcima utvrdenim zakonom,

- pomaze sucu u radu

- izraduje nacrte sudskih odluka

- prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske
- te obavlja druge stru¢ne poslove odredene Godi$njim rasporedom poslova, zakonom

i Sudskim poslovnikom

- obavlja i druge poslove po nalogu mentora, predsjednika odjela i predsjednika suda

prema rasporedu

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
29. Visi struéni savjetnik - 1 Opce: Razina 7.1. sv
specijalist u sudu * Logika —visokarazina | jji 7.1 st HKO-
= Pisana komunikacija

radno mjesto | vrste

na hrvatskom jeziku-
visoka razina
* Govorna komunikacija
i prezentacijske
vjestine na hrvatskom
jeziku — visoka razina
* Digitalna pismenost —
visoka razina
= QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
visoka razina
*  Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina
Specificne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
sudovima) — srednja
razina
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela -srednja razina
= Poznavanje razli¢itih
segmenata drustva te
sposobnost
prepoznavanja
drustvenih problema i
interesa ciljnih skupina
— srednja razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — visoka razina
= Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina
= Govorna komunikacija
i prezentacijske
vjestine na hrvatskom
jeziku — visoka razina
= Digitalna pismenost -
visoka razina
* Poznavanje razli¢itih

a drustvene ili
humanisticke
struke,
najmanje 5
godina radnog
iskustva na
odgovarajucim
poslovima,
istaknuti
rezultati u
odgovarajuce
m podrudju




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

Opis poslova

- pomazZe sucu u zadacima za koje su potrebna specijalizirana struéna znanja,
- sudjeluje na glavnim raspravama i sjednicama vijeéa za maloljetnike i mlade

punoljetnike,

- daje strué¢no misljenje i prijedloge za izbor odgojnih mjera,

- izraduje struéna misljenja o osobnostima maloljetnika i miadih punoljetnika, njihovih
osobnim i obiteljskim okolnostima, a nuznim za izricanje adekvatne sankcije,

- vr8i nadzor nad izvr§enjem odgojnih mjera, brine o efikasnosti izre€enih odgojnih
mjera, daje prijedloge za eventualnu izmjenu istih,

- vodi kartoteku za maloljetnike i mlade punoljetnike kojima su izre€ene odgojne

mjere,

- izraduje godisnja izvjeS¢éa o maloljetni¢kom kriminalitetu.
- u predmetima kazneno pravne zastite sudjeluje i posreduje u ispitivanju maloljetnih

svjedoka,

- izraduje struéno

vjerodostojnosti iskaza,
- prikuplja podatke i sastavlja izvje$¢a za izvanredna ublazenja kazni i pomilovanja,
- _po potrebi kao struéni savjetnik sudjeluje u drugim istraZnim i kaznenim postupcima.

mislienje o njihovim osobnostima nuZnim za procjenu

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
30. Visi strucni savjetnik 1 Opce: Razina 7.1. sv
u sudu " Logika - visoka fakzina ili 7.1. st HKO-
: = Pisana komunikacija . 1
radno mjesto | vrste na hrvatskom jeziku- a drus’;vgpe ili
visoka razina humanisti¢ke
» Govorna komunikacija | struke,
i prezentacijske najmanje 4
vjestine na khrvatskom godine radnog
jeziku — visoka razina :
= Digitalna pismenost - iskustva ) ’_na
visoka razina OdQOV?raJUC'm
" Odgovornost u radu i | Poslovima
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
visoka razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina
Specifi¢ne:

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

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela -osnovna razina
Poznavanje razligitih
segmenata drudtva te




sposobnost
prepoznavanja
drustvenih problema i
interesa ciljnih skupina
— osnovna razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:

» Logika — visoka razina

»  Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina

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

* Digitalna pismenost —-
visoka razina

®  Poznavanje razli¢itih
segmenata druétva te
sposobnost
prepoznavanja
drustvenih problema i
interesa ciljnih skupina
— oshovna razina

Opis poslova

pomaze sucu u zadacima za koje su potrebna specijalizirana stru¢na znanja,
sudjeluje na glavnim raspravama i sjednicama vije¢a za maloljetnike i mlade
punoljetnike,

daje struéno misljenje i prijedloge za izbor odgojnih mjera,

izraduje struéna misljenja o osobnostima maloljetnika i mladih punoljetnika, njihovih
osobnim i obiteljskim okolnostima, a nuznim za izricanje adekvatne sankcije,

vr$i nadzor nad izvrSenjem odgojnih mjera, brine o efikasnosti izre¢enih odgojnih
mjera, daje prijedloge za eventualnu izmjenu istih,

vodi kartoteku za maloljetnike i mlade punoljetnike kojima su izreCene odgojne
mjere,

izraduje godidnja izvjeS¢a o maloljetni¢kom kriminalitetu.

u predmetima kazneno pravne zastite sudjeluje i posreduje u ispitivanju maloljetnih
svjedoka,

izraduje struéno
vjerodostojnosti iskaza,
prikuplja podatke i sastavlja izvje$¢a za izvanredna ublazenja kazni i pomilovanja,
po potrebi kao struéni savjetnik sudjeluje u drugim istraznim i kaznenim postupcima.

misljenje o njihovim osobnostima nuZznim za procjenu

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
31. Sudacki vjezbenik 3 Opce: Razina 7.1. sv

-radno mjesto | vrste

Logika — visoka razina
Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
visoka razina

Govorna komunikacija
i prezentacijske
viestine na hrvatskom
jeziku — visoka razina

HKO-a pravne
struke




Specifiéne:

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Digitalna pismenost —
visoka razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
visoka razina

Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
kaznenom postupku,
Zakon o parniénom
postupku)- srednja
razina

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

Provjera znanja
utvrdena élankom 7.
stavkom 5. Zakona o
vjeZzbenicima u
pravosudnim tijelima i
pravosudnom ispitu
(.Narodne novine", broj
14/19i 30/23)

Opis poslova

- stjeCe odgovarajuéu praksu i znanja za samostalni rad u struci
- priprema se za polaganje pravosudnog ispita prema utvrdenom programu rada
od strane predsjednika suda, u skladu sa posebnim zakonom

Clanak 15.

V. SUDSKI ODJELI

ODJEL ZA PRACENJE PROPISA | SUDSKE PRAKSE SUDA EUROPSKE UNIJE |
EUROPSKOG SUDA ZA LJUDSKA PRAVA

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
32. Zapisnidar u tijelima ' Opce: Razina 4.2
sudbene viasti =  Logika — osnovna razina HKO-a
= Pisana komunikacija na upravn
) hrvatskom jeziku- P e, o
- radno mjesto Il vrste ekonomske ili

osnovna razina
Govorna komunikacija i

birotehni¢ke




prezentacijske vjestine | struke ili
na hrvatskom jeziku — gimnazija,
osnovna razina

* Digitalna pismenost — najmanje1
srednja razina godina

= Odgovornost u radu i | radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvrSenje zadataka - odgovarajudi
osnovna razina m

=  Suradnja i meduljudski .
odnosi — osnovna razina poslovima

Specifi¢ne:

* Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina

= Poznavanje strojopisa-
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika - osnovna razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina
= Digitalna pismenost —
srednja razina
®  QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrdenje zadataka -
osnovna razina
=  Poznavanje strojopisa

Opis poslova

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

prepisuje rukopise

upisuje dokumente u raéunalni sustave

obavlja sve administrativne poslove vezano za spise, ulaZze i uvezuje podneske i
dostavnice u spise

provodi sve Sto je potrebno u e-spis, u skladu sa Sudskim poslovnikom i zakonima
obavlja tehniCku obradu i uredenje prijedloga koje Odjel upucuje sucima i sudskim
savjetnicima,

obavlja tehni¢ku obradu i uredenje odluka odabranih za publikacije koje izdaje Odjel
(Izbor odluka i sl.),

sastavlja zapisnike na sjednicama Odjela, pozive i druga pismena, te

obavlja i druge administrativne poslove po nalogu predsjednika suda, predsjednika
Odjela ili neposredno nadredenog sluzbenika.




VI. SUDSKA PISARNICA

Clanak 16.

3.1. ZAJEDNICKA SUDSKA PISARNICA

Redn
i
broj

Polozaj ili radno
mjesto

Broj
izvrsitel
ja

Kompetencije

Uvjeti

33.

Upravitelj zajednicke
sudske pisarnice
- polozaj Il vrste

1

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
izvréenje zadataka -
srednja razina

Suradnja i meduljudski
odnaosi — srednja razina

Rukovodece:

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

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

Specifi€ne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — srednja razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku -
srednja razina

Digitalna pismenost —
srednja razina
Organizacija i

Razina 6. sv
ili 6. st HKO-
a upravne ili
ekonomske
struke,
najmanje 4
godine
radnog
iskustva na
odgovarajudi
m poslovima




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

Opis poslova

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

vr8i dnevni raspored poslova i brine se o pravodobnom izvr§avanju poslova i
zadataka

organizira izradu pecata i Stambilja te natpisnih plo¢a u sudu

pomaze voditeljima posebnih sudskih pisarnica vrsiti dnevni raspored zapisnic¢ara te
u suradnji s voditeljem ocjenjuje njihov rad

po potrebi podnosi dnevna izvije§éa o izvr§enim poslovima posebnih sudskih
pisarnica

poduzima odgovarajuce radnje za djelotvorni raspored godi$njih odmora sluZbenika i
namjestenika

vodi nadzor i organizira pravilno arhiviranje predmeta, upisnika i drugih pomoénih
knjiga u opéi arhiv

skrbi o zastiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomoénih knjiga

nadzire izvrSenje poslova i zadataka na pomoéno-tehni¢kim poslovima, te vodi
evidenciju zaduzZenja za kljuc¢eve

daje naloge za izdavanje spisa iz opée arhive

vodi brigu o sigurnosti u sudskoj zgradi

skrbi o pridrzavanju pravila kuénog reda

organizira pregled priru¢ne arhive po vijeéima i u posebnim sudskim pisarnicama
skrbi o pravodobnom i zakonitom ogla$avanju sudskih odluka i drugih pismena
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

3.2. POSEBNA SUDSKA PISARNICA CENTRA ZA

IZVRSENJE KAZNE

ZATVORA
Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
34. ! Opce: . o Razina 4.2
Voditelj pisarnice % lﬁleka —ksrednJ_i razina | HKO-a
. * Pisana komunikacija na o
- polozaj Ill vrste hrvatskom jtjaziku- upravne ili
srednja razina ekonom.ske
* Govorna komunikacija i | struke ili
prezentacijske vjestine gimnazija,
na h(vatslgom jeziku - najmanje 4
srednja razina odine
= Digitalna pismenost - g
srednja razina _raanQ
» Odgovornost u radu i | iskustva na
orijentiranost na | odgovarajudi




izvrenje zadataka - | m poslovima
srednja razina

»  Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodede:

= Usmijerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna
razina

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

Specifiéne:

* Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o
sudovima)— osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

» Logika — srednja razina

* Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina

=  Govorna komunikacija i
prezentacijske vjedtine
na hrvatskom jeziku -
srednja razina

= Digitalna pismenost —
srednja razina

= QOrganizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i prac¢enje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razina

Opis poslova

- neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

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

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

- eUpisnik u propisanom roku

- vodi brigu o kretanju predmeta, o postupanju sluzbenika po naredbi suca, izdaje
potvrde pravomocnosti i ovr$nosti odluka, ovjerava istovjetnost odluka, daje
obavijesti iz upisnika strankama, provodi presignacije spisa

- vodi brigu o upisu redovnih i izvanrednih pravnih lijekova; unosi i ostale podatke u
eSustav, izraduje potrebe evidencije i izvjesStaje, te obavlja i druge poslove po potrebi
i po naredbi upravitelia zajednicke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda




Redn Broj Kompetencije Uvjeti
i Polozaj ili radno izvrsitel
broj | mjesto ja
35. Opce: . _ Razina 4.2
Upisnicar u tijelima . :599*8 —kOSHOV_?(a razina | HKO-a
; = Pisana komunikacija na
sudbene vlasti hrvatskom eziku- upravne,
q . " osnovna razina .e.konomSke
- radno mjesto |l vrste =  Govorna komunikacija i | li
prezentacijske vjestine | birotehnitke
oanoma ragin | struke il
* Digitalna pismenost — glmnaZl_ja,
srednja razina najmanje 1
" Odgovornost u radu i|godina
orijentiranost na | radnog
izvréenje zadataka - | jskustva na
osnhovna razina oA
- Suradnja | meduljudski | 2990varajuci
odnosi — osnovna razina | M .
Specifi¢ne: poslovima

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina

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

Opis poslova

upisuje nove predmete u upisnike odgovarajuc¢e upisnike, upisuje ostale podatke o
predmetima u e-upisnike i druge evidencije u eSustavu

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

vodi raduna o njihovom redovitom upisu u odgovarajuée upisnike i druge evidencije;
pruza obavijesti sudionicima postupka, punomoénicima i drugim ovlastenim
osobama po rasporedu

slaZze spise i rasporeduje po vrstama i vijeéima i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i
pretince

postupa po dostavnim naredbama suca

obavjeStava stranke i njihove punomoc¢nike ili druge oviastene osobe o stanju
njihovih predmeta

razvodi i odlaZe spise u pri¢uvnu arhivu

obavlja i druge poslove u slu¢aju potrebe po nalogu voditelja i upravitelja zajednicke
sudske pisarnice




Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja

36. Zapisnicar u tijelima Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti * Logika - osnovnarazina | HKO-a
= Pisana komunikacija na upravne
. hrvatskom jeziku- P ! .
- radno mjesto Il vrste osnovna razina ekonomske ili
= Govorna komunikacija i | birotehnicke
prezentacijske vjestine | struke ili
na hrvatskom jeziku - gimnazija,
osnovna razina

= Digitalna pismenost — najmanje1
srednja razina godina

= Odgovornost u radu i | radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvréenje ;adataka - | odgovarajudi
osnovna razina m

= Suradnja i meduljudski .
odnosi — osnovna razina poslovima

Specificne:
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina
= Poznavanje strojopisa-
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
* Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina
= Digitalna pismenost —
srednja razina
= (Qdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
osnovna razina
= Poznavanje strojopisa

Opis poslova

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

- prepisuje rukopise

- upisuje dokumente u raCunalni sustave

- obavlja sve administrativne poslove vezano za spise, ulaze i uvezuje podnese i
dostavnice u spise

- provodi sve $to je potrebno u e-spis, u skladu sa Sudskim poslovnikom i zakonima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice i
predsjednika suda

Redn Broj Kompetencije Uvjeti
i Polozaj ili radno izvrsitel
broj mjesto ja




37.

Opée: Razina 4.2
= | ogika — osnovna razina HKO-a
» Pisana komunikacija na

Sudski referent za

izvrSenje kazni zatvor e
J a hrvatskom jeziku- upravne, -
q asto I1l vrst osnovna razina ekonomske ili
- radno mjesto Il vrste = Govorna komunikacija i | birotehni¢ke

prezentacijske vjestine | struke ili
na hrvatskom jeziku — gimnazija,
osnovna razina

* Digitalna pismenost — najmanje 1
srednja razina godina

*  Odgovornost u radu i | radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvrenje zadataka - odgovarajuéi
oshovna razina m

=  Suradnja i meduljudski .
odnosi — osnovna razina poslovima

Specifiéne:

* Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina

» Poznavanje strojopisa-
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
* |ogika — osnovna razina
* Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina
« Digitalna pismenost —-
srednja razina
= Qdgovornost uradu i
orijentiranost na
izvrdenje zadataka —
osnovna razina

Opis poslova

osniva nove predmete poslane sudu u elektronickom obliku putem informacijskog
sustava za elektroniCku komunikaciju od strane vanjskih korisnika i upisuje u
odgovarajuce upisnike, upisuje ostale podatke o predmetima u e-upisnike i druge
evidencije u eSustavu

provjerava i razvrstava podneske poslane sudu u elektronickom obliku putem
informacijskog sustava za elektroni¢ku komunikaciju od strane vanjskih korisnika,
otprema i evidentira uru€enja elektronickih sudskih pismena, provjerava ispravnost
pismena po vrstama upisnika i ulaze u spise ili pretince

vodi racuna o aZurnosti svih upisnika u upisne knjige, imenik i druge evidencije

pruza obavijesti sudionicima postupka, punomoénicima i drugim ovlastenim
osobama po rasporedu

slaZe spise i rasporeduje po vrstama postupka i rokovima

obavlja uredske poslove u vezi s rukovanjem spisa te pribavlja potrebne podatke,
izvieSca i obavijesti od drugih tijela

postupa po dostavnim naredbama suca

obavjestava stranke i njihove punomocénike ili druge ovlastene osobe o stanju
njihovih predmeta




- razvodi i odlaze spise u pri€uvnu arhivu
- obavlja i druge poslove u slu¢aju potrebe po nalogu voditelja i upravitelja zajednicke
sudske pisarnice

3.3. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ODJELA SUDACA ISTRAGE
Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvijeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
38. ! Opce: . o Razina 4.2
Voditelj pisarnice * Logika-srednjarazina | HKO-g
- polozaj Il vrste E:\s,:tnsakol:,?mumkacjg;kla_ upravne ili
srednja razina ekonomske
= Govorna komunikacija i | struke ili
prezentacijske vjestine gimnazija,
na h(vatsk_om jeziku - najmanje 4
srednja razina odine
= Digitalna pismenost - g
srednja razina _radnog
* Odgovornost u radu i | iSkustva na
orijentiranost na | odgovarajudi
izvrSenje zadataka - | m poslovima

srednja razina
=  Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina
Rukovodede:
= Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna
razina
= QOrganizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o
sudovima) — osnovna
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina
= Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —




srednja razina

Digitalna pismenost —
srednja razina
Organizacija i
upravijanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i prac¢enje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razina

Opis poslova

- neposredno upravija radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad
- prima stranke i odvjetnike te im izdaje dozvole za posjet okrivljenicima u istraZnom
zatvoru, daje informacije sukladno Zakonu i Sudskom poslovniku strankama i
odvjetnicima preko telefona, elektronskom komunikacijom i usmeno
- skrbi o pravilnom vodenju upisnika, i drugih evidencija prema propisima Sudskog
poslovnika
- skrbi o redovitom i zakonitom sredivanju spisa i brine se o njihovoj urednosti i
kompletnosti
- kontrolira rad drugih sluZzbenika rasporedenih u pisarnicu u obavljanju poslova te
vodi brigu da se svi poslovi azurno obavljaju
- kontrolira redovito upisivanje podataka u upisnik koji se vodi u elektroni¢kom obliku i
u druge evidencije
- slucaju izostanka s posla sluzbenika, obavlja dnevni raspored sluzbenika unutar
pisarnice
- sastavlja cjelokupnu statistiku odjela
- zaprima posebne dokazne radnje ( ¢l. 332. ZKP-a), vodi kretaljku o istima i uva ih u
kasi pisarnice
- izraduje potrebne evidencije i izvjestaje kao i druge poslove po nalogu upravitelja
zajedniCke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave, predsjednika odjela i
predsjednika suda

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
39. Opce: _ _ Razina 4.2
Upisnicar u tijelima " Elekafkosnov_f;a razina | HKO-g
bene v - . isana komunikacija na
sudbene viasti hrvatskom jeziku- upravne, ..
q . " osnovna razina e!(onom_s‘!(e ili
- radno mjesto [l vrste = Govorna komunikacija i | birotehnicke
prezentacijske vjestine | struke ili
anounareina - | gimnazia,
= Digitalna pismenost - najmanje 1
srednja razina godina
* QOdgovornost u radu i !'aanQ
orijentiranost na | iskustva na
izvr$enje zadataka - odgovarajudi
osnovna razina m
= Suradnja i meduljudski lovi
odnosi — osnovna razina | POsSiovima
Specifiéne:

Poznavanje unutarnjeg




sustava rada
organizacije-oshovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina

Digitalna pismenost —
srednja razina
Odgovornost uradu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
osnovna razina

Opis poslova

- osniva spise sa obradom potrebnih podataka na omotu spisa
- upisuje podatke o predmetima u upisnik elektroni¢kom obliku
- vodi evidenciju kretanja spisa u elektroni¢kom obliku

- preuzima sve vrste podnesaka i rasporeduje ih
- istraZzuje pogresne brojeve i podneske bez broja

- slaZe podneske i dostavnice, razvrstava ih po vrstama i vije¢ima, ulaze u spise u

kalendare
- slaze spise i rasporeduje po vrstama i ulaze ih u odgovarajuce kalendare i pretince;
- postupa po dostavnim naredbama suca
- vodi evidenciju pravnih lijekova te ih upisuje u odgovarajuée upisnike i evidencije
- razvodii odlaze spise u pricuvnu arhivu
- obavjestava stranke, branitelje i punomocnike ili druge ovlastene osobe o stanju

njihovih predmeta
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvijeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
40. Zapisnicar u tijelima ' Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti * Logika—osnovnarazina | HKO-g
»= Pisana komunikacija na upravne
. hrvatskom jeziku- o
- radno mjesto Il vrste osnovna razina ekonomske ili
= Govorna komunikacija i | birotehnicke
prezentacijske vjestine | struke ili
na hrvatskom jeziku - gimnazija,
osnovna razina . ;
= Digitalna pismenost — na]manje 1
srednja razina godina
= Odgovornost u radu i| radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvrSenje zadataka - odgovarajudi
osnovna razina m
= Suradnja i meduljudski .
odnosi — osnovna razina poslovima
Specifi¢ne:

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada




organizacije-osnovna
razina

Poznavanje strojopisa-
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
oshovna razina

Digitalna pismenost —
srednja razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
osnovna razina
Poznavanje strojopisa

Opis poslova

- piSe po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise
- upisuje dokumente u ra¢unalni sustave
- obavlja sve administrativne poslove vezano za spise, ulaZe i uvezuje podneske i

dostavnice u spise

- rjeSava postu, postupa po naredbama suca istrage, obavlja deZurstva

unosi odluke suca istrage u eSpis,
piSe transkripte u predmetima Kir-d, radi anonimizaciju prema nalogu suca istrage za
rieSenja koja idu na e-oglasnu plo¢u ili u Supra Novu
obavlja zamjene unutar odjela prema nalogu voditelja pisarnice
- provodi sve §to je potrebno u e-spis, u skladu sa Sudskim poslovnikom i zakonima
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice i
predsjednika suda

3.4. POSEBNA SUDSKA PISARNICA KAZNENOG ODJELA PRVOG STUPNJA

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
41. 1 Opce: ‘ _ _ Razina 4.2
Voditelj pisarnice * Logika —srednjarazina | HKO-g
. = Pisana komunikacija na o
- polozaj Il vrste hrvatskom jeziku- | UPravne il
srednja razina ekonor_n_ske
» Govorna komunikacija i | struke ili
prezentacijske vjestine gimnazija,
na hrvatsk_om jeziku - najmanje 4
srednja razina odine
= Digitalna pismenost — g
srednja razina !’aanQ
= Odgovornost u radu i | iSkustva na
orijentiranost na | odgovarajuci
izvrsenje zadataka — | m poslovima

srednja razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina




Rukovodece:
= Usmijerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna
razina
* Organizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razing
Specifiéne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o
sudovima ) — osnovna
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina
= Govorna komunikacija i
prezentacijske  vjestine
na hrvatskom jeziku —
srednja razina
* Digitalna pismenost —
srednja razina
*» Organizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razina

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

prima stranke i odvjetnike te im izdaje dozvole za posjet okrivijenicima u istraznom
zatvoru, daje informacije sukladno Zakonu i Sudskom poslovniku strankama i
odvjetnicima preko telefona, elektronskom komunikacijom i usmeno

Upisuje podneske i druga pismena koja se odnose na sudske spise iz eSpisa
(pismena za prijem i e-komunikacije). Priprema spise za arhiv prema naredbi, ulaZe
u priruénu pismohranu, izdaje spise iz pismohrane i vodi popis izdanih spisa. Vodi
priruénu arhivu

skrbi o pravilnom vodenju upisnika, i drugih evidencija prema propisima Sudskog
poslovnika

skrbi o redovitom i zakonitom sredivanju spisa i brine se o njihovoj urednosti i
kompletnosti

kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnicu u obavljanju poslova te
vodi brigu da se svi poslovi azurno obavljaju

kontrolira redovito upisivanje podataka u upisnik koji se vodi u elektroni¢kom obliku i
u druge evidencije




- slucaju izostanka s posla sluzbenika, obavlja dnevni raspored sluzbenika

- sastavlja cjelokupnu statistiku odjela

- izraduje potrebne evidencije i izvjestaje kao i druge poslove po nalogu upravitelja
zajedniCke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave, predsjednika odjela i
predsjednika suda

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
42. Opce: Razina 4.2
* Logika - osnovna razina | HKO-a

Upisniéar u tijelima Lo
* Pisana komunikacija na

sudbene viasti ija.
hrvatskom jeziku- | UPravne,
d iesto Il vrst osnovna razina e!(0n0m§vke ili

- radnomiesfo Tl vrste = Govorna komunikacija i | birotehnicke

prezentacijske vjestine | struke ili
na hrvatskom jeziku - gimnazija,
osnovna razina

= Digitalna pismenost — najmanje 1
srednja razina godina

= Odgovornost u radu i | radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvréenje zadataka - odgovarajuéi
osnovna razina m

=  Suradnja i meduljudski .
adnosi — osnovna razina | POslovima

Specifiéne:

»  Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
* Logika — osnovna razina
*» Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnhovna razina
» Digitalna pismenost —
srednja razina
= Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrdenje zadataka -
osnovna razina

Opis poslova

- osniva spise sa obradom potrebnih podataka na omotu spisa

- upisuje podatke o predmetima u upisnik elektroni¢kom obliku

- vodi evidenciju kretanja spisa u elektroni¢kom obliku

- preuzima sve vrste podnesaka i rasporeduje ih

- istraZzuje pogresne brojeve i podneske bez broja

- slaze podneske i dostavnice, razvrstava ih po vrstama i vijeéima, ulaZe u spise u
kalendare

- slaze spise i rasporeduje po vrstama i ulaZe ih u odgovarajuce kalendare i pretince;

- postupa po dostavnim naredbama suca

- vodi evidenciju pravnih lijekova te ih upisuje u odgovarajuce upisnike i evidencije




- razvodi i odlaze spise u pri¢uvnu arhivu

- obavjestava stranke, branitelje i punomoénike ili druge ovlastene osobe o stanju

njihovih predmeta

- Priprema spise za arhiv prema naredbi, ulaze u priru¢nu pismohranu, izdaje spise iz

pismohrane i vodi popis izdanih spisa

- Prima po8&tu i vrsi otpravak svih pismena u pisarnici u skladu sa Sudskim

poslovnikom
- Provjerava ispravnost otpravka poste

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i upravitelja zajednicke sudske pisarnice

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
43. Zapisnicar u tijelima Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti * Logika-osnovnarazina | HKO-g
* Pisana komunikacija na
) hrvatskom jeziku- upravne, .
- radno mjesto Il vrste osnovna razina ekonomske ili
*  Govorna komunikacija i | birotehni¢ke
prezentacijske  vjestine | struke ili
na hrvatskom jeziku - gimnazija
osnovna razina . o
= Digitalna pismenost — najmanje 1
srednja razina godina
* Odgovornost u radu i | radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvrSenje zadataka - odgovarajudi
osnovna razina m
= Suradnja i meduljudski lovi
odnosi — osnovna razina | POSlovima
Specifiéne:

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina

Poznavanje strojopisa-
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina

Digitalna pismenost -
srednja razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrdenje zadataka -
osnovna razina
Poznavanje strojopisa

Opis poslova




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

- prepisuje rukopise

- upisuje dokumente u racunalni sustave

- obavlja sve administrativhe poslove vezano za spise, ulaze i uvezuje podnese i
dostavnice u spise

- provodi sve $to je potrebno u e-spis, u skladu sa Sudskim poslovnikom i zakonima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice i
predsjednika suda

3.5. POSEBNA SUDSKA PISARNICA KAZNENOG ODJELA PRVOG STUPNJA
ODJELA ZA USKOK, RATNI ZLOCIN | ZA URED EUROPSKOG JAVNOG
TUZITELJA

Redn | Polozaj ili radno | Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrs
broj itelja
44. Opce: . . ' Razina 4.2 HKO-
Voditelj * Logika — srednja razina a upravne ili
. . * Pisana komunikacija na
i
P sa";m?e hrvatskom  jeziku- srednja ekonom.Ske
- polozaj Il vrste razina struke ili
= Govorna  komunikacija i | gimnazija,

prezentacijske  vjestine na | najmanje 4
hrvatskom jeziku - srednja godine radnog
razina

= Digitalna pismenost — srednja iskustva r_]a,.
razina odgovgraju0|m
= Odgovornost u radu i poslovima

orijentiranost na  izvréenje
zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski odnosi
— srednja razina
Rukovodede:
= Usmijerenost na rieSavanje
problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-
osnovna razina
= Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i
pracenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o sudovima)
-~ oshovna razina
Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika — srednja razina
*  Pisana komunikacija na
hrvatskom  jeziku-  srednja
razina
= Govorna komunikacija i
prezentacijske  vjeStine  na




hrvatskom jeziku - srednja
razina

= Digitalna pismenost — srednja
razina

= Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i
pracenje ostvarivanja

pokazatelja-osnovna razina

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

prima stranke i odvjetnike te im izdaje dozvole za posjet okrivijenicima u istraznom
zatvoru, daje informacije sukladno Zakonu i Sudskom poslovniku strankama i
odvjetnicima preko telefona, elektronskom komunikacijom i usmeno

skrbi o pravilnom vodenju upisnika, i drugih evidencija prema propisima Sudskog

poslovnika
- skrbi o redovitom i zakonitom sredivanju spisa i brine se o njihovoj urednosti i
kompletnosti
- kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnicu u obavljanju poslova te vodi
brigu da se svi poslovi azurno obavljaju
- kontrolira redovito upisivanje podataka u upisnik koji se vodi u elektronickom obliku i
u druge evidencije
- sluéaju izostanka s posla sluzbenika, obavlja dnevni raspored sluzbenika
- sastavlja cjelokupnu statistiku odjela
- vodi upisnike Kv-l-us, Kov-us-iz, Kv-rz, Kv-I-EPPO, Kov-EPPO-iz
- izraduje potrebne evidencije i izvjestaje kao i druge poslove po nalogu upravitelja
zajedniCke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave, predsjednika odjela i
predsjednika suda

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
45. Opce: _ Razina 4.2
Upisnicar u tijelima . lﬁQQika —kOSHOV.f;a razina | HKO-a
; . isana komunikacija na
sudbene viasti hrvatekomm eziku. upravne,
. osnovna razina ekonomske ili
- radno mjesto [If vrste * Govorna komunikacija i | birotehni¢ke
prezentacijske  vjestine | struke ili
banonarazina | gimnazia,
»= Digitalna pismenost —- najmanje 1
srednja razina godina
» Odgovornost u radu i | radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvréenje zadataka - odgovarajuéi
oshovna razina m
= Suradnja i meduljudski .
odnosi ~ osnovna razina poslovima
Specifiéne:
* Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:




* Logika — oshovna razina

= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina

* Digitalna pismenost -
srednja razina

*  (Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrdenje zadataka —
osnovna razina

Opis poslova

- osniva spise sa obradom potrebnih podataka na omotu spisa

- upisuje podatke o predmetima u upisnik elektroni¢kom obliku

- vodi evidenciju kretanja spisa u elektroni¢kom obliku

- preuzima sve vrste podnesaka i rasporeduje ih

- istraZuje pogresne brojeve i podneske bez broja

- slaze podneske i dostavnice, razvrstava ih po vrstama i vije¢ima, ulaze u spise u
kalendare

- slaZe spise i rasporeduje po vrstama i ulaZe ih u odgovarajuce kalendare i pretince;

- postupa po dostavnim naredbama suca

- vaodi evidenciju pravnih lijekova te ih upisuje u odgovarajuée upisnike i evidencije

- -razvodi i odlaze spise u pri¢uvnu arhivu

- obavjestava stranke, branitelje i punomoénike ili druge ovlastene osobe o stanju
njihovih predmeta

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i upravitelja zajednicke sudske pisarnice

46. Zapisni¢ar u Opce: ' _ Razina 4.2 HKO-
tijelima sudbene - E‘?g'ka - Oigm’:r?igzi'j’;a | a upravne,

; * Pisana -
viasti . hrvatskom jeziku- osnovna e.konom.s‘!(e i
- radno mjesto Il razina birotehnicke
vrste * Govorna komunikacija i | struke ili

prezentacijske vjestine na | gimnazija,
hrvatskom jeziku — osnovna najmanije 1
razina i

= Digitalna pismenost — srednja QOdma radnog
razina iskustva na

®= QOdgovornost u radu i OdQOV?raJUUm
orijentiranost na izvréenje | poslovima

zadataka — osnovna razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina

Specifiéne:

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada organizacije-
osnovna razina
Poznavanje strojopisa-
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika — osnovna razina
Pisana  komunikacia na
hrvatskom jeziku- osnovna
razina

Digitalna pismenost — srednja




razina

= QOdgovornost u radu i
orijentiranost na izvréenje
zadataka - osnovna razina

=  Poznavanje strojopisa

Opis poslova

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

prepisuje rukopise

upisuje dokumente u raéunalni sustave

obavlja sve administrativne poslove vezano za spise, ulaZe i uvezuje podnese i
dostavnice u spise

provodi sve &to je potrebno u e-spis, u skladu sa Sudskim poslovnikom i zakonima
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice i
predsjednika suda

3.6. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ODJELA SUDACA ISTRAGE ODJELA ZA
USKOK, RATNIZLOCIN | ZA URED EUROPSKOG JAVNOG TUZITELJA

Redn | Polozaj ili radno | Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrs
broj itelja
47. Opce: . o Razina 4.2 HKO-
Voditelj = logika - sridnja razina a upravne jli
; : * Pisana omunikacija na
Isarnice
P L hrvatskom  jeziku-  srednja ekonor.n.SKe
- polozaj IIl vrste razina struke ili
= Govorna komunikacija i | gimnazija,

prezentacijske  vjestine na najmanje 4
hrvatskom jeziku — srednja godine radnog
razina

= Digitalna pismenost — srednja iskustva r_la“
razina odgovgraju0|m
* Odgovornost u radu i | poslovima

orijentiranost na  izvrSenje
zadataka — srednja razina

*  Suradnja i meduljudski odnosi
- srednja razina

Rukovodede:

= Usmijerenost na rieSavanje
problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-
osnovna razina

= QOrganizacija i upravljanje
poslovima, upravijanje ljudskim
potencijalima, uspostava i
pracenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina

Specifi¢ne:

* Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o sudovima)
— osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
= Logika — srednja razina
= Pisana komunikacija na




hrvatskom  jeziku- srednja
razina
Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku - srednja
razina

Digitalna pismenost — srednja
razina

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

| Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

prima stranke i odvjetnike te im izdaje dozvole za posjet okrivljenicima u istraznom
zatvoru, daje informacije sukladno Zakonu i Sudskom poslovniku strankama i
odvjetnicima preko telefona, elektronskom komunikacijom i usmeno

- skrbi o pravilnom vodenju upisnika, i drugih evidencija prema propisima Sudskog
poslovnika
- skrbi o redovitom i zakonitom sredivanju spisa i brine se o njihovoj urednosti i
kompletnosti
- kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnicu u obavljanju poslova te vodi

brigu da se svi poslovi azurno obavljaju

- kontrolira redovito upisivanje podataka u upisnik koji se vodi u elektroni¢kom obliku i

u druge evidencije
- sluCaju izostanka s posla sluzbenika, obavlja dnevni raspored sluzbenika
- sastavlja cjelokupnu statistiku odjela

- vodi upisnike Kir-t-eppo, Kir-t-us, Kir-t--rz, Kir-EPPO, Kir- us i Kir-rz

- izraduje potrebne evidencije i izvjestaje kao i druge poslove po nalogu upravitelja
zajednike sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave, predsjednika odjela i
predsjednika suda

3.7. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ODJELA ZA MLADEZ

| Redn | Polozaj ili radno | Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrs
broj itelja
48. Opce: Razina 4.2 HKO-
Voaitel . Pisne  komunkegja  na | 2 uPravne i
plsarnlc?e hrvatskom  jeziku- Jsrednja ekonor_n_ske
- polozaj Il vrste razina struke ili
* Govorna  komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske  vjestine na najmanje 4
hrvatskom jeziku — srednja godine radnog
razina :
» Digitalna pismenost — srednja iskustva r_]a,_
razina odgovarajuéim
* Odgovornost u radu i | Poslovima
orijentiranost  na  izvrSenje




zadataka - srednja razina

»  Suradnja i meduljudski odnosi

— srednja razina
Rukovodece:

= Usmijerenost na rijeSavanje
problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-
osnovna razina

= QOrganizacija i upravljanje
poslovima, upravijanje ljudskim
potencijalima, uspostava i
pracenje ostvarivanja
pokazatclja-osnovna razina

Specifiéne:

*  Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o sudovima)
— oshovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika — srednja razina

= Pisana komunikacija na
hrvatskom  jeziku- srednja
razina

= Govorna komunikacija i
prezentacijske  vjestine na

hrvatskom jeziku — srednja
razina

= Digitalna pismenost — srednja
razina

®=  QOrganizacija i upravljanje
poslovima, upravijanje ljudskim
potencijalima, uspostava i
praéenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

prima stranke i odvjetnike te im izdaje dozvole za posjet okrivljenicima u istraznom
zatvoru, daje informacije sukladno Zakonu i Sudskom poslovniku strankama i
odvjetnicima preko telefona, elektronskom komunikacijom i usmeno,

skrbi o pravilnom vodenju upisnika, i drugih evidencija prema propisima Sudskog
poslovnika;

skrbi o redovitom i zakonitom sredivanju spisa i brine se o njihovoj urednosti i
kompletnosti; '

kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnicu u obavljanju poslova te vodi
brigu da se svi poslovi azurno obavljaju,

kontrolira redovito upisivanje podataka u upisnik koji se vodi u elektroni¢kom obliku i
u druge evidencije

slu€aju izostanka s posla sluzbenika, obavlja dnevni raspored sluzbenika,

sastavlja cjelokupnu statistiku odjela

izraduje potrebne evidencije i izvjestaje kao i druge posiove po nalogu upravitelja
zajedni¢ke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave, predsjednika odjela i
predsjednika suda




Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
49. Razina 4.2
Upisniéar u tijelima Opée: HKO-a
sudbene vlasti * Logika - osnovna razina | UPravne,
_ * Pisana komunikacija na | ekonomske ili
- radno mjesto Il vrste hrvatskom jeziku- | pirotehnicke
osnovnarazina | struke i
=  Govorna komunikacija i | _. .
prezentacijske vjestine glmnaz!ja,
na hrvatskom jeziku - | Najimanje 1
osnovna razina godina
= Digitalna pismenost — radnog
" g:ggilirrssza u radu i iskustva na
orijentiranost na odgovarajudi
izvréenje zadataka - | M _
osnovna razina poslovima
= Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — osnovna razina
*» Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina
= Digitalna pismenost —
srednja razina
= Odgovornosturadui
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
osnovna razina
Opis poslova
50. Zapisnic¢ar u 4 Opce: Razina 4.2 HKO-

viasti

vrste

tijelima sudbene

- radno mjesto Il

Specifiéne:

Logika — osnovna razina

Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- osnovna
razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske  vjestine na

hrvatskom jeziku — osnovna
razina
Digitalna pismenost - srednja

razina
Odgovornost u  radu i
orijentiranost na  izvrSenje

zadataka — osnovna razina
Suradnja i meduljudski odnosi
— osnovna razina

Poznavanje unutarnjeg

a upravne,
ekonomske ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima




sustava rada organizacije-
osnovna razina

= Poznavanje strojopisa-srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika — osnovna razina

= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- osnovna
razina

= Digitalna pismenost — srednja
razina

" QOdgovornost u radu i
orijentiranost na izvrienje
zadataka — osnovna razina

= Poznavanje strojopisa

Opis poslova

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

- prepisuje rukopise

- upisuje dokumente u radunalni sustave

- obavlja sve administrativne poslove vezano za spise, ulaze i uvezuje podnese i
dostavnice u spise

- provodi sve §to je potrebno u e-spis, u skladu sa Sudskim poslovnikom i zakonima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice i
predsjednika suda

3.8. POSEBNA SUDSKA PISARNICA KAZNENOG ODJELA DRUGOG
STUPNJA

Redn | Polozaj ili radno | Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrs
broj itelja
51. Opce: _ _ _ Razina 4.2 HKO-
Voditelj . :599"(3 - Sfid”Ja f,akz'n? a upravne ili
iS rni ks 1Isana omunikacia na
pisa . (?.e hrvatskom  jeziku- srednja ekonom,Ske
- polozaj H vrste razina struke ili
= Govorna  komunikacija i | gimnazija,

prezentacijske vjestine na | najmanje 4
hrvatskom jeziku - srednja godine radnog

razina h
» Digitalna pismenost — srednja iskustva na“

razina odgovgrajumm
®= QOdgovornost u radu i poslovima

orijentiranost na  izvrenje
zadataka — srednja razina

»  Suradnja i meduljudski odnosi
-~ srednja razina

Rukovodecée:

»  Usmijerenost na rjesavanje
problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-




osnovna razina

*  QOrganizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i
praéenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina

Specifiéne:

*  Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o sudovima)
— oshovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

*  Logika — srednja razina

* Pisana komunikacija na
hrvatskom  jeziku-  srednja
razina

* Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na

hrvatskom jeziku - srednja
razina

= Digitalna pismenost — srednja
razina

® QOrganizacija i upravijanje
poslovima, upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava i
prac¢enje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna razina

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

prima stranke i odvjetnike te im izdaje dozvole za posjet okrivljenicima u istraznom
zatvoru, daje informacije sukladno Zakonu i Sudskom poslovniku strankama i
odvjetnicima preko telefona, elektronskom komunikacijom i usmeno

skrbi o pravilnom vodenju upisnika, i drugih evidencija prema propisima Sudskog
poslovnika

skrbi o redovitom i zakonitom sredivanju spisa i brine se o njihovoj urednosti i
kompletnosti

kontrolira rad drugih sluZzbenika rasporedenih u pisarnicu u obavljanju poslova te vodi
brigu da se svi poslovi azurno obavljaju

kontrolira redovito upisivanje podataka u upisnik koji se vodi u elektroni¢kom obliku i
u druge evidencije

sluCaju izostanka s posla sluzbenika, obavlja dnevni raspored sluzbenika

sastavlja cjelokupnu statistiku odjela

izraduje potrebne evidencije i izvjestaje kao i druge poslove po nalogu upravitelja
zajedniCke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave, predsjednika odjela i
predsjednika suda

Redn Polozaj iliradno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
52. 4 Opce: Razina 4.2
Upisniéar u tijelima ¥ :599“(3 —kgz‘sr“’iizcr?:i”n""a HKO-a
sudbene vlasti oot j ik, | upravne,
. osnhovna razina ekonomske ili
- radno mjesto Il vrste = Govorna komunikacija i | birotehnicke
prezentacijske vjestine | struke ili
na hrvatskqm jeziku — gimnazija,
osnovna razina




* Digitalna pismenost — najmanije 1

srednja razina godina
® QOdgovornost u radu i radnog
orijentiranost na iskustva na

izvréenje zadataka - 2
osnovna razina odgovarajuéi

= Suradnja i meduljudski m
odnosi — osnovna razina poslovima

Specifi¢ne:

* Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — osnovna razina
*= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina
* Digitalna pismenost —
srednja razina
s Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrdenje zadataka —
osnhovna razina

Opis poslova

osniva spise sa obradom potrebnih podataka na omotu spisa

upisuje podatke o predmetima u upisnik elektroni¢kom obliku

vodi evidenciju kretanja spisa u elektroniékom obliku

preuzima sve vrste podnesaka i rasporeduje ih

istraZuje pogresne brojeve i podneske bez broja

slaze podneske i dostavnice, razvrstava ih po vrstama i vijeéima, ulaZe u spise u
kalendare

slaZe spise i rasporeduje po vrstama i ulaZe ih u odgovarajuce kalendare i pretince;
postupa po dostavnim naredbama suca

vodi evidenciju pravnih lijekova te ih upisuje u odgovarajuce upisnike i evidencije
razvodi i odlaze spise u pri¢uvnu arhivu

obavjestava stranke, branitelje i punomocénike ili druge oviastene osobe o stanju
njihovih predmeta

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice.

53. | Zapisnicar u Opce: Razina 4.2 HKO-a
tijelima " :599;':13 - osnovna ?iia”;_a | upravne,
. s isana unikacij i
sudbene .VIaSt' hrvatskom jeziku- osnovna razina ekonom§vke il
= raan mjeStO " Govorna komur"kacua i bITOtethke Struke
Il vrste prezentacijske vjestine na | ili gimnazija,
hrvatskom jeziku — osnovna razina najmanje 1 godina
= Digitalna pismenost — srednja radnog iskustva na
razina o
S ovarajucit
®  Odgovornost u radu i orijentiranost Odgl a ajucim
na izvrsenje zadataka — osnovna posiovima
razina
= Suradnja i meduljudski odnosi —




osnovna razina
Specificne:
= Poznavanje unutarnjeg sustava
rada organizacije-osnovna razina
* Poznavanje strojopisa-srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

= Logika — osnovna razina

* Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- osnovna razina

= Digitalna pismenost — srednja
razina

® (QOdgovornost u radu i orijentiranost
na izvrSenje zadataka — osnovna
razina

= Poznavanje strojopisa

Opis poslova

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

- prepisuje rukopise

- upisuje dokumente u raunalni sustave

- obavlja sve administrativne poslove vezano za spise, ulaZe i uvezuje podnese i
dostavnice u spise

- provodi sve $to je potrebno u e-spis, u skladu sa Sudskim poslovnikom i zakonima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice i
predsjednika suda

3.9. POSEBNA SUDSKA PISARNICA GRADANSKOG ODJELA PRVOG
STUPNJA

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel

broj ja

54. 1 Opce: Razina 4.2

Voditelj pisarnice Logika - srednja razina | HKO-g
= Pisana komunikacija na

- polozaj Ill vrste Hrvatskom lexiku, | upravne li
srednja razina ekonomske

» Govorna komunikacija i | struke ili
prezentacijske vjestine | gimnazija,
na hrvatskom jeziku — najmanje 4
srednja razina

= Digitalna pismenost - godine
srednja razina radnog

* Odgovornost u radu i | iskustva na
orijentiranost na | odgovarajuci
izvrSenje  zadataka - | m poslovima

srednja razina

= Suradnja i meduljudski

odnosi — srednja razina
Rukovodede:

» Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna




razina

= Organizacija i
upravijanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i praéenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razina

Specifiéne:

* Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o
sudovima) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

* Logika - srednja razina

* Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina

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

= Digitalna pismenost —
srednja razina

® QOrganizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i praéenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razina

Opis poslova

- neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

- rad sa strankama

- skrbi o pravilnom vodenju upisnika, i drugih evidencija prema propisima Sudskog
poslovnika

- skrbi o redovitom i zakonitom sredivanju spisa i brine se o njihovoj urednosti i
kompletnosti

- kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnicu |. stupnja u obavljanju
poslova te vodi brigu da se svi poslovi aZzurno obavljaju

- slucaju izostanka s posla sluZzbenika, obavlja dnevni raspored sluzbenika unutar
pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake

- kontrolira redovito upisivanje podataka u upisnik koji se vodi u elektroni¢kom obliku i
u druge evidencije

- izraduje potrebne evidencije i izvjestaje kao i druge poslove po nalogu upravitelja
zajednicke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
55. 1 Opce: Razina 4.2
Upisniéar u tijelima . E?f;ﬁ P 2?5;22&?:‘22 HKO-a
sudbene viasti hrvatskom jéziku- ypravne,




- radno mjesto Il vrste

osnovna razina
Govorna komunikacija i
prezentacijske vjedtine

ekonomske ili
birotehnicke

na hrvatskom jeziku — StrUKe 'I'
osnovna razina gimnazija,

= Digitalna pismenost — najmanje 1
srednja razina godina

®  Odgovornost u radu i radnog
orijentiranost na | iskustva na
izvréenje zadataka - d P
osnovna razina odgovarajuci

* Suradnja i meduljudski | M
odnosi — osnovna razina | poslovima

Specifi¢ne:
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
* | ogika — osnovna razina
* Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina
» Digitalna pismenost —
srednja razina
* Odgovornost uradu i
orijentiranost na
izvréenje zadataka -
osnovna razina

Opis poslova

- osniva spise sa obradom potrebnih podataka na omotu spisa

- upisuje podatke o predmetima u upisnik elektroni¢kom obliku

- vodi evidenciju kretanja spisa u elektroni¢ckom obliku

- preuzima sve vrste podnesaka i rasporeduje ih

- istrazuje pogresne brojeve i podneske bez broja

- slaZze podneske i dostavnice, razvrstava ih po vrstama i referadama, ulaze u spise u
kalendare

- slaZe spise i rasporeduje po vrstama i referadama i ulaZe ih u odgovarajuce
kalendare i pretince

- postupa po dostavnim naredbama sudaca

- vodi evidenciju pravnih lijekova te ih upisuje u odgovarajuée upisnike i evidencije

- razvodi i odlaze spise u priéuvnu arhivu |

- obavjestava stranke i njihove punomocnike ili druge ovlastene osobe o stanju
njihovih predmeta

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice

56. | Zapisnicar u 3 | Opce: _ _ Razina 4.2 HKO-
tijelima sudbene - "599”‘3 - 05’;0‘;:‘3”?[‘(2"‘,?8 . | @ upravne,
viast hsg?sell(om c}ezl?ku-acIJ osnovna ekonomske il
- radno mjesto Il razina birotehnicke
vrste = Govorna komunikacija i | struke ili
prezentacijske  vjestine  na | gimnazija,




hrvatskom jeziku - osnovna | najmanje 1

razina . godina radnog
* Digitalna pismenost — srednja iskustva na
razina .
* Odgovornost u  radu i odgovarajuéim

orijentiranost na  izvrsenje | Poslovima
zadataka — osnovna razina

*  Suradnja i meduljudski odnosi —
osnovna razina

Specifiéne:

* Poznavanje unutarnjeg sustava
rada organizacije-osnovna
razina

* Poznavanje strojopisa-srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
* Logika —osnovna razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom  jeziku- osnovna
razina
= Digitalna pismenost — srednja
razina
®  (QOdgovornost u radu i
orijentiranost  na izvrdenje
zadataka — osnovna razina
J * Poznavanje strojopisa

Opis poslova

- vr8i posao zapisni¢ara u |. stupnju, obavlja sve administrativne poslove vezano za
spise, ulaZe i uvezuje podnese i dostavnice u spise

- odlazi na vanjska uredovanja/rasprave u psihijatrijske ustanove (Klinika za psihijatriju
Vraple, Zavod za forenzi¢ku psihijatriju u Klinici za psihijatriju Vrap€e, KB Sestre
milosrdnice, Klinika za psihijatriju Sveti Ilvan)

- provodi sve §to je potrebno u e-spis, u skladu sa Sudskim poslovnikom i zakonima u
predmetima u svezi sa Zakonom o zastiti osoba s dugevnim smetnjama i Zakona o
radu i Zakona o arbitrazi

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i
predsjednika suda

3.10. POSEBNA SUDSKA PISARNICA GRADANSKOG ODJELA DRUGOG
STUPNJA '»

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
57. 1 Opce: Razina 4.2
Voditelj pisarnice * Logika-srednjarazina | HKO-g
. * Pisana komunikacija na .
- polozaj il vrste hrvatskom jeziku- | UPravne ili

srednja razina ekonomske

= Govorna komunikacija i | struke ili
prezentacijske vjestine gimnazija,
na hrvatskom jeziku - najmanje 4
srednja razina odine

= Digitalna pismenost — g




srednja razina radnog

* Odgovornost u radu i | jskustva na
orijentiranost na odgovarajuéi
izvrSenje zadataka - h
srednja razina m poslovima

= Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodece:

= Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa-osnovna
razina

= QOrganizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i praéenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razina

Specifi¢ne:

* Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik i Zakon o
sudovima) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

= Logika — srednja razina

= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina

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

= Digitalna pismenost -
srednja razina

®  QOrganizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i praéenje ostvarivanja
pokazatelja-osnovna
razina

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

rad sa strankama

skrbi o pravilnom vodenju upisnika, i drugih evidencija prema propisima Sudskog
poslovnika

skrbi o redovitom i zakonitom sredivanju spisa i brine se o njihovoj urednosti i
kompletnosti

kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnicu u obavljanju poslova te
vodi brigu da se svi poslovi azurno obavljaju

slu€aju izostanka s posla sluzbenika, obavlja dnevni raspored sluzbenika unutar
pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake

kontrolira redovito upisivanje podataka u upisnik koji se vodi u elektroni¢kom obliku i




u druge evidencije
- izraduje potrebne evidencije i izvjestaje kao i druge poslove po nalogu upravitelja
zajednitke sudske pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

Specifiéne:
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada
organizacije-osnhovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — osnovna razina
» Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
oshovna razina
» Digitalna pismenost —
srednja razina
*  Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrdenje zadataka —
osnovna razina

Redn Polozaj ili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel
broj ja
58. Opce: _ | Razina 4.2
Upisni¢ar u tijelima ' |F->99lka -kOSHOV_Ea razina | HKO-a
: . isana komunikacija na
su v
dbene viasti hrvatskom jeziku- upravne, -
q st [1] vrst osnovna razina ekonomske il
- radno mjesto lli vrsté * Govorna komunikacija i | birotehni¢ke
prezentacijske vjestine | struke ili
na hrvatskom jeziku - gimnazija
osnovna razina : 2
= Digitalna pismenost — najmanje 1
srednja razina godina
* Qdgovornost u radu i _faanQ
orijentiranost na | iskustva na
izvr§enje zadataka - odgovarajuéi
osnovna razina m
= Suradnja i meduljudski lovi
odnosi — osnovna razina | POS'OvVIMa

quis poslova

- osniva spise sa obradom potrebnih podataka na omotu spisa

- upisuje podatke o predmetima u upisnik elektroni¢kom obliku

- vodi evidenciju kretanja spisa u elektroni¢kom obliku

- preuzima sve vrste podnesaka i rasporeduje ih

- istraZzuje pogresne brojeve i podneske bez broja

- slaze podneske i dostavnice, razvrstava ih po vrstama i vijeéima, ulaze u spise u
kalendare

- slaZe spise i rasporeduje po vrstama i vije¢ima i ulaZe ih u odgovarajuce kalendare i
pretince

- postupa po dostavnim naredbama suca

- vodi evidenciju pravnih lijekova te ih upisuje u odgovarajuée upisnike i evidencije




razvodi i odlaZe spise u pri¢uvnu arhivu
obavjestava stranke i njihove punomocénike ili druge ovlastene osobe o stanju

njihovih predmeta

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i upravitelja zajednicke sudske pisarnice

59. | Zapisni€aru 24 | Opce: _ _ Razina 4.2 HKO-
tijelima sudbene E?Sgsﬁi “OST(%‘:L‘EHT(?;; ng | @ upravne,
viasti . hrvatskom  jeziku-  osnovna ekonom_svke i
- radno mjesto lll razina birotehnicke
vrste * Govorna komunikacija i | struke ili

prezentacijske  vjestine  na | gimnazija,
?;’\Z/iant:kom jeziku - osnovna najmanje 1

= Digitalna pismenost - srednja _gOd'na radnog
razina iskustva na

* Odgovornost u radu i | odgovarajucim
orijentiranost  na  izvrenje | poslovima
zadataka — osnovna razina

= Suradnja i meduljudski odnosi —
osnovna razina

Specifiéne:

= Poznavanje unutarnjeg sustava
rada organizacije-osnovna
razina

*  Poznavanije strojopisa-srednja
razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

» |ogika — osnovna razina

* Pisana komunikacija na
hrvatskom  jeziku- oshovna
razina

= Digitalna pismenost — srednja
razina

®  QOdgovornost u radu i
orijentiranost  na izvrdenje
zadataka — osnovna razina

* Poznavanje strojopisa

Opis poslova

- Obavlja posao sudskog zapisni¢ara u sluzbi prijepisa
- piSe presude i rjeSenja po diktatu suca i sudskog savjetnika ili preko diktafona
- rjeSava postu i postupa po naredbama suca sudskog savjetnika
- vr8i posao zapisni€ara |. stupnja i obavlja sve administrativne poslove vezano za
spise, ulaZe i uvezuje podnese i dostavnice u spise
- provodi sve §to je potrebno u e-spis, u skladu sa Sudskim poslovnikom i zakonima u
predmetima u svezi s Zakonom o zastiti osoba s duSevnim smetnjama i Zakona o
radu
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, upravitelja zajednitke sudske pisarnice i
predsjednika suda




3.11. POSEBNA SUDSKA PRIJAMNA | OTPREMNA PISARNICA

Redn | Polozjjili radno
i mjesto
broj

Broj
izvrsit
elja

Kompetencije

Uvjeti

60.
Voditelj prijamne i
otpremne
pisarnice

- polozaj Il vrste

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 izvrienje
zadataka - srednja razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodece:

Usmjerenost na rieSavanje
problema, sposobnost
uspostave radnih procesa-
osnovna razina
Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje
ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja-
osnovna razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — srednja razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku- srednja
razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — srednja
razina

Digitalna pismenost —
srednja razina

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

Razina 4.2
HKO-a upravne
ili ekonomske
struke ili
gimnazija,
najmanjc 4
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

 Opis poslova




- neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad
- organizira poslove prijama i otpreme sudskih posiljki i paketa, i preuzimanju i predaju
u rad organizacijskim jedinicama suda

- rad sa strankama

- vodi evidenciju i obraun postarine o dnevnoj otpremi poste

- skrbi o Zurnom povratku pogresnih posiljaka posti uz evidenciju

- evidencija i rad na potraznicama koje se dostavljaju vanjskoj sluzbi za dostavu

- vodi evidenciju poste koja se dostavlja putem sudskog dostavljaéa

- vodi dnevnu evidenciju zaprimljenih tuzbi, Zalbi, prigovora, privremenih
mjera i zbirka isprava, te uz potpis predaje u pisarnice

uprave i predsjednika suda

obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja sudske pisarnice, ravnatelja sudske

Redn | Polozajili radno Broj Kompetencije Uvjeti
i mjesto izvrsitel

broj ja

61. Upisni¢ar u 7 Opce: Razina 4.2
tijelima sudbene * Logika-osnovnarazina | HKO-a upravne,
vlasti " rF:lsana komumkacqa _na ekonomske ili

) rvatskom jeziku- | ~, -

- radno mjesto I osnovna razina birotehnicke
vrste = Govorna komunikacija i | struke ili

prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku I
oshovna razina

Digitalna pismenost —
srednja razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrdenje
zadataka -  osnovna
razina

Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina

Specifiéne:

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada organizacije-
osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnhovna razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnovna razina

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

gimnazija,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

Opis poslova

- prima i otvara poSiljke, razvrstava, stavlja bilieSke o primitku, upisuje podatke o
posiljci u informacijske sustave za sudsko poslovanje i internu primopredajnu knjigu i
predaje posilijke u rad sudskim pisarnicama i odjelima

- _prima i radi sa strankama




- vodi evidencije o primopredaji poSiljki

- razvrstava postu u sudske pretince te vodi evidenciju o preuzetim kovertama iz istih

- obavlja osobnu dostavu posiljki naslovljenih na ime sudaca i sluzbenika

- oglasava sudske odluke na sudskim platformama za oglasavanje sukladno
zakonskim propisima

- razvrstava dostavnice po oznakama spisa

- sva pismena za otpremu kac i zaprimljene podneske unosi u eSpis

- priprema poSilike za otpremu $to podrazumijeva vaganje istih, odredivanje cijene
postarine, udaranje potrebnih $tambilja,

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

namjestenici

Redn Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
i namjestenika izvrsitel
broj ja
62. Namjestenik - lll vrste 5 Opce: Razina 4.2 ili 4.1
- namjeétenik Il vrste s |ogika — osnovna HKO-a drustvene,
razina prometne,

" Odgovornost u radu i | tehnicke, graficke,
orijentiranost na | elektrotehnicke,
izvrenje zadataka — | zubotehnicke,
osnovna razina ugostiteljske,

= Suradnjai tekstilne, obrtni¢ke
meduljudski odnosi — | struke ili gimnazija,
osnhovna razina najmanje 1 godina

Popis kompetencija koje se | odgovarajucim

testiraju: poslovima
= Logika —osnovna
razina

radnog iskustva na

Opis poslova

- vr§i unutarnju dostavu spisa i drugih pismena u sudu i Vrhovnom sudu RH,

- vrSi dostavu novca za potrebe suda

- vrsi prijenos informaticke i ostale tehnicke opreme te namjestaja manjeg opsega,
pomaze voditelju pomoéno-tehnickih poslova

- prema potrebi obavlja primitak i otpremu poste u pisarnici po nalogu voditelja
prijamne i otpremne pisarnice te vrsi i drugu unutarnju dostavu

- vrSe dostavu spisa i podnesaka iz sudske pisarnice za predmete iz élanka 21.
Zakona o USKOK-u radi dostave drugoj ustrojstvenoj jedinici i obratno







