PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG SUDA U RIJECI
(3-Su-198/2024-13, 3-Su-198/2024-17 procisceni tekst)

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog suda u Rijeci (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog suda u Rijeci, redni brojevi i nazivi
radnih mjesta, broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, kategorije radnih mjesta,
opis poslova, potrebne kvalifikacije za raspored na radno mjesto, potrebne
kompetencije za radno mjesto kao i druga pitanja zna¢ajna za rad suda.

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

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije KLASA:711-
01/24-01/156, URBR0J:514-08-03/04/01-24-01 od 7. kolovoza 2024. odredeno je da
se Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog suda u Rijeci moZe predvidjeti 26
sluzbenika za obavljanje stru€nih i uredskih poslova, 2 namjestenika za obavljanje
tehnickih i pomocnih poslova te 1 sudacki vijezbenik.

Clanak 4.
Materijalno-financijske poslove suda, sukladno Odluci Ministarstva pravosuda
KLASA:701-01/11-01/841 URBROJ:514-02-02-12-8 od 26. sijeCnja 2012. obavlja
Zupanijski sud u Rijeci.

Clanak 5.
Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drzavnih sluzbenika je polozen
drzavni ispit odgovarajuce razine sukladno zakonu kojim se ureduju prava i obveze
drzavnih sluzbenika.

Drzavni 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 Sest mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.
Poseban strucni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima polozen pravosudni
ispit.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO SUDA
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Clanak 6.
Ustrojstvene jedinice obavljaju poslove koji su za odredenu jedinicu propisani
Zakonom o sudovima, Sudskim poslovnikom i drugim mjerodavnim propisima.
Poslovi u Sudu obavljaju se u ovim ustrojstvenim jedinicama:

1. Ured predsjednika suda
1.1. Pisarnica sudske uprave
2. Sudska pisarnica

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

Clanak 7.

Poslovi sudske uprave su osiguranje uvjeta za pravilan rad i poslovanje suda,
skrb o urednom i pravodobnom obavljanju poslova u sudu, poslovi u vezi s
medunarodnom pravnom pomoc¢i i pravosudnom suradnjom, poslovi u vezi s
predstavkama stranaka na rad suda, poslovi vezani uz funkcioniranje informati¢kog
sustava, poslovi materijalno-financijskog poslovanja suda, poslovi pracenja naplate
sudskih pristojbi, struéni poslovi u vezi s ostvarivanjem prava i duznosti sluzbenika i
namjestenika u sudu, poslovi upravljanja sudskom zgradom i nekretninama koje su
dodijeljene sudu na koriStenje, poslovi vodenja statistike i analize upravljackih izvjeS¢a
o radu sudaca i suda, provodenje nadzora nad obradom osobnih podataka u sudskim
postupcima, obavijesti o radu suda, stru€ni poslovi u vezi s imenovanjem, stegovnom
odgovornoscu, razrieSenjem te ostvarivanjem drugih prava i duZznosti sudaca, poslovi
osiguranja uvjeta za koristenje informacijskog sustava u primjeni u poslovanju suda u
skladu s pravilnikom ministra pravosuda te poslove nadzora nad urednim i
pravodobnim unosom podataka u informacijski sustav, poslovi osiguranja uvjeta za
koriStenje elektroniCke komunikacije u primjeni u poslovanju suda u skladu sa Sudskim
poslovnikom i pravilnikom nadleznog ministra i druge poslovi propisane Zakonom o
sudovima i Sudskim poslovnikom.

Clanak 8.
Poslovi sudske uprave obavljaju se u uredu predsjednika suda.
Obavljanje pojedinih poslova sudske uprave predsjednik suda moze povjeriti
sucima, voditelju sudske pisarnice i sluzbenicima suda.
Sudac odreden godisnjim rasporedom poslova za zamjenika predsjednika suda,
pomaZze predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave, a u slucaju
sprijeCenosti ili odsutnosti predsjednika suda, zamjenjuje ga.

1.1. PISARNICA SUDSKE UPRAVE

U pisarnici sudske uprave obavljaju se poslovi vodenja upisnika za predmete
sudske uprave i ¢uvanja priru¢ne arhive, Cuvanja arhive ureda predsjednika suda,
vodenja evidencije o sucima, sluzbenicima i namjestenicima, vodenja popisa
vjezbenika i osoba na praksi, vodenja ili pracenje sudske statistike i pracenja
upravljackih izvjeS¢a o radu sudaca, sudskih savjetnika i sudaca, primanje i Cuvanje
opcih punomodi, te ostali poslovi koje odredi predsjednik suda.

2. SUDSKA PISARNICA

Clanak 9.
Sudska pisarnica obavlja uredske poslove u sudu.



-3-

Uredski poslovi u sudu odnose se na rad sa strankama i drugim osobama
(primanje i obavjeStavanje stranaka o predmetu), poslove upisivanja spisa u
odgovarajuce upisnike, evidenciju spisa kroz upisnike i sve druge radnje vezane uz
rad na predmetima od zaprimanja predmeta u sudu do otpreme, te arhiviranja spisa,
kao i sve druge radnje sukladno vazecim propisima i odredbama Sudskog poslovnika.

Radom sudske pisarnice upravlja upravitelj sudske pisarnice ili osoba koju za to
ovlasti predsjednik suda, koji se skrbi za pravodobno i uredno obavljanje svih uredskih
poslova odnosno obavljanje svih poslova u svezi rada na sudskim predmetima,
obavljanje poslova prijepisa kao i rasporeda zapisnic¢ara i upisni€ara u tijelima sudbene
vlasti.

Clanak 10.
Izvan unutarnjih ustrojstvenih jedinica sistematiziraju se radna mjesta
samostalnih izvrSitelja i to: viSi sudski savjetnik-specijalist, viSi sudski savjetnik, sudski
savjetnik i sudacki vjezbenik.

II. BROJ SLUZBENIKA, KATEGORIJE RADNIH MJESTA, STRUCNI UVJET],
OPIS POSLOVA | KOMPETENCIJE

Clanak 11.

Nazivi radnih mjesta s opisima poslova i zadataka, ovlasti i odgovornosti,
kompetencije te struéni uvjeti potrebni za obavljanje i raspored na radna mjesta, broj
sudskih sluzbenika i namjestenika prikazani su u Tablici 1. Raspored radnih mjesta
sluzbenika i namjestenika Upravnog suda u Rijeci koja je sastavni dio ovog Pravilnika.

IV.  PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Radno vrijeme Upravnog suda u Rijeci rasporeduje se u 5 (pet) radnih dana od
ponedjeljka do petka.
PocCetak i zavrSetak radnog vremena, poCetak i zavrSetak stanke, vrijeme
primanja stranaka u pisarnici te vrijeme davanja telefonskih obavijesti odreduju se
godisnjim rasporedom poslova Suda.

Clanak 13.
RjeSenja o rasporedu drzavnih sluZbenika i namjestenika na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom, donijet ¢e se u roku od tri mjeseca od dana stupanja na
snagu Pravilnika.

Clanak 14.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog suda u Rijeci, broj: 3-Su-2023-7 od 26. rujna 2023.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja.



PREDSJEDNIK SUDA

Antun Zagar



Tablica 1.
Raspored radnih mjesta sluzbenika i namjestenika Upravnog suda u Rijeci

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

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

Specifi¢ne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski
poslovnik) —
srednja razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja javne
nabave — visoka
razina

Rb Naziv radnog Broj Kompetencije Struéni uvjeti
mjesta/kategorija izvrsitel radnog mjesta
ja
1. | ViSi struéni savjetnik u 1 Opce: Razina 7.1. sviili

sudu e Logika — 7.1. st HKO-a
visoka razina ekonomske,

- radno mjesto |. vrste o Pisana pravne il
komunikacija na

7 upravne struke,
hrvatskom jeziku- . ,
visoka razina nhajmanje 4
e Govorna godine radnog
komunikacija i iskustva na
prezentacijske odgovarajucim
viestinena | poslovima.
hrV?‘tS'lzom ieziku | certifikat za
— visoka razina obavljanje
e Digitalna | .
pismenost — poslova javne
nabave.




e Analiticke
sposobnosti —
srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika-visoka
razina

e Digitalna
pismenost —
srednja razina

e Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski
poslovnik) —
srednja razina

Opis poslova

obavlja sve poslove na temelju zakona i Sudskog poslovnika vezane uz sve spise sudske
uprave

obavlja upravno-stru¢ne poslove sudske uprave za predsjednika suda, osobito izraduje
nacrte normativnih i upravnih akata, naredbi i uputa koje donosi predsjednik suda
organizira i vodi poslove donoSenja financijskog plana proracuna u sudu

vodi brigu o postivanju nacela i propisa o fiskalnoj odgovornosti u sudu

izraduje izvjeStaje na temelju dostavljenih podataka u sudu

prati knjizenja poslovnih dogadaja

skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem prora¢unskih sredstava suda

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

posjeduje vazedi certifikat za obavljanje poslova javne nabave

organizira i provodi postupke javnih nabava

prati izvrSenje ugovora javne nabave i jednostavne nabave

organizira i nadzire vodenje registra ugovora i okvirnih sporazuma javne nabave i
jednostavne nabave u EOJN i mreznim stranicama suda

sudjeluje u izradi godidnjeg rasporeda poslova u sudu

sudjeluje u izradi Pravilnika o unutarnjem redu suda

provodi upravne postupke koji proizlaze iz sluzbenic¢kih odnosa

vodi racunalne baze (RegZap i COP), e-mirovinsko, e-zdravstveno i dr.

obavlja sve prijave u sustave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, provodi postupke
ozljede na radu

organizira rad sluzbenika koji obavljaju poslove unutar ureda predsjednika suda

izraduje nacrte odluka kojima se odlu€uje o pravima i obvezama sudaca

vodi brigu o odrzavanju sudske zgrade, radnih prostorija i opreme za rad

skrbi o struénom usavrSavanju sudaca, sudskih savjetnika, sudackih vjezbenika i drugih
sluzbenika i namjestenika u sudu

vodi poslove vezano za struéno osposobljavanje i usavrSavanje, suraduje s institucijama
koje provode programe izobrazbe sudaca i sluzbenika

prati rokove, prijave i ostale aktivhosti neophodne za sudjelovanje na radionicama,
seminarima i savjetovanjima
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obavlja nadzor nad obavljanjem uredskih i pomoéno-tehnickih poslova u sudu
koordinator je aplikativnog sustava e-drzavni ispiti i sustava e-uCenje (pripreme za

polaganje drzavnog stru¢nog ispita)

upravlja sadrzajem i objavljuje sadrzaj na web portalu suda

sluzbenik RA je u sudu

suradnik za sustavno gospodarenje energijom (ISGE)
ovlastenik za poslove zastite na radu
administrator i klju€ni korisnik eSpisa
vodi evidenciju prisutnosti na radu u informacijskom sustavu eSpis

brine o zastiti podataka

po potrebi dodatno obraduje statistiCke podatke Sudske pisarnice
obavlja sve ostale poslove po nalogu predsjednika suda

Visi informaticki tehni¢ar
- radno mjesto 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 —
visoka razina
Odgovornost u
radu i
orijentiranost na
izvrSenje
zadataka —
srednja razina
Suradnja i
meduljudski
odnosi — srednja
razina

Specifi¢ne:

Poznavanje
unutarnjeg
sustava rada
drzavnog tijela —
srednja razina
PraktiCna znanja
iz podrucja
informacijskih
tehnologija —
srednja razina

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




Popis

Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
informacijske
sigurnosti —
srednja razina
kompetencija

koje se testiraju:

Logika - srednja
razina

Digitalna
pismenost —
visoka razina
PraktiCnha znanja
iz podrucja
informacijskih
tehnologija —
srednja razina

Opis poslova

e definira sve potrebne resurse za potrebe razvoja i odrzavanja informacijskog sustava

e suraduje s resornim ministarstvom i drugim nadleznim tijelima u trazenju cjelovitog
rieSenja informacijskih tijekova i procesa za informacijski sustav sudova

e informatiCka potpora radu suda, brine se za informatiCku infrastrukturu, aplikacije i baze

podataka koje vodi i koristi sud

e prati i implementira nove tehnoloSke napretke, brine o sigurnosti podataka i sustava,
sustavno arhivira i na adekvatni nacin pohranjuje podatke, educira zaposlenike suda i

pruza stru¢nu pomoc¢

e pruza hitnu podr8ku u slu€aju pojave kvarova i greSaka korisnicima informatikih resursa
e odrzava rad racunala i pisa€a instaliranih u sudu, te vodi evidencije o kvarovima
e obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda

3. Vozacé

- namjestenik lll. vrste

1

Opce:

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

Razina 4.2ili 4.1
HKO-a prometne,
tehnicke ili
industrijske
struke, najmanje
1 godina radnog
iskustva na
odgovarajucim
poslovima,
vozacCka dozvola
B kategorije.




izvrSenje
zadataka —
osnovna razina
e Suradnja i
meduljudski
odnosi —
osnovna razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:
e Logika —
osnovna razina

Opis poslova

e obavlja sluzbeni prijevoz sluzbenim vozilom duznosnika i sluzbenika suda

e obavlja dostavu sudskih pismena i posSiljki sluzbenim vozilom za potrebe suda u druga
pravosudna i drzavna tijela, institucije i pravne osobe na podrucju sjediSta suda

e obavlja poslove odrzavanja sluzbenog vozila (servisira, registrira, Cisti i dr.), vodi
evidenciju putnog lista i odobrenih troskova za vozilo

e obavlja i ostale srodne poslove po nalogu predsjednika suda

4. | Spremac 1

- namjestenik V. vrste

Opce:
e Logika—
oshovna razina
e Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku-
osnhovna razina
e Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku
— oshovna razina
e Digitalna
pismenost —
oshovna razina
e Odgovornost u
radu i
orijentiranost na
izvrSenje
zadataka —
osnovna razina
e Suradnjai
meduljudski
odnosi —
osnovna razina
Popis kompetencija
koje se testiraju:
e Logika —
osnovna razina

Razina 1., 2. ili 3.
HKO-a
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Opis poslova

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

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

e skrbi o potroSnom materijalu za odrzavanje i CistoCu poslova

e obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda

1.1. PISARNICA SUDSKE UPRAVE

Rb

Naziv radnog
mjesta/kategorija

Broj
izvrsitelj
a

Kompetencije

radnog mjesta

Struéni uvjeti

Upravitelj pisarnice
sudske uprave u
sudovima do 30 sudaca

- polozaj lll. vrste

1

Opce:

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

Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjeStine na
hrvatskom jeziku
— oshovna
razina

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

Rukovodece:

Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,
uspostava i
praéenje

Razina 4.2 HKO-
a upravne ili
ekonomske
struke ili
gimnazija,
najmanje 4
godine radnog
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima.
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ostvarivanja
pokazatelja —
osnovna razina

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

Specific¢ne:

e Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski
poslovnik) —
oshovna razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika—
osnhovna razina

¢ Digitalna
pismenost —

srednja razina
e Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski
poslovnik) —
oshovna razina

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad

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

zaprima, razvrstava i vodi evidenciju poste za predsjednika suda

vodi upisnike sudske uprave i odgovarajuce imenike

prima i obavlja prijepis akata sudske uprave

vodi evidenciju i osobne ocevidnike svih zaposlenih u sudu

vodi evidenciju prisutnosti na radu svih zaposlenika

vodi evidenciju putnih naloga, vodi dnevnik sluzbenih putovanja i obavlja ostale poslove
vezane uz sluzbena putovanja,

skrbi o spisima povijesnog, znanstvenog i politickog znacaja

vodi evidenciju uputa resornog ministarstva i viSih sudova

vodi evidenciju o struénom usavrSavanju sudaca, sudskih savjetnika i drugih sluzbenika
zaprima, evidentira i Cuva op¢e punomoci

obavlja uredske poslove iz medunarodne pravne pomoci

vr§i kompletiranje i arhiviranje predmeta sudske uprave te skrbi o priCuvnom arhivu
obavlja nabavu uredskog materijala, sithog materijala i drugih potreba suda
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vodi evidenciju zaprimljenog i izdanog uredskog materijala
izraduje pisane narudZbe materijala i usluga uz suglasnost predsjednika suda
vodi evidenciju sluzbenih glasila i Casopisa i daje ih na koriStenje po nalogu predsjednika

suda

upisuje knjige primljene za sudsku knjiznicu, evidentira ih te rasporeduje sucima, sudskim
savjetnicima i drugim sluzbenicima te prati povratak literature u sudsku knjiznicu
obavlja poslove unosa odluka, podnesaka i drugih podataka sudske uprave u

informacijski sustav eSpis

sudjeluje u protokolarnim poslovima vezanim uz aktivnosti predsjednika suda
obavlja poslove odrzavanja sluzbenog vozila
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda

2. SUDSKA PISARNICA

Rb Naziv radnog Broj Kompetencije Struéni uvjeti
mjesta/kategorija izvrsitel radnog mjesta
ja
6. Upravitelj zajednicke 1 Opce: Razina 6. sv ili 6.
sudske pisarnice u e Logika — st HKO-a
sudovima do 30 sudaca srednja razina upravne ili
e Pisana ekonomske

- polozaj Il. vrste

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

Rukovodece:

Organizacija
upravljanje
poslovima,
upravljanje
ljudskim
potencijalima,

struke, najmanje
4

godine radnog
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima.




-13-

uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja —
srednja razina
Usmjerenost
rjeSavanje
problema,
Ssposobnost
uspostave radnih
procesa —
srednja razina

na

Specifi¢ne:

Popis

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski
poslovnik) —
srednja razina
kompetencija

koje se testiraju:

Logika —
srednja razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski
poslovnik) —
srednja razina

Opis poslova

organizira i nadzire rad sudske pisarnice, upisniara u tijelima sudbene vlasti i zapisniCara

u tijelima sudbene vlasti

vodi upisnike, organizira i odgovoran je za osnivanje spisa u informacijskom sustavu eSpis
nadzire pravilnost i izuzetke automatske dodjele spisa u rad sucima i sudskim savjetnicima
zaprima, formira, upisuje i sreduje spise i pismena

sastavlja izvjeSca i daje statistiCke podatke

daje podatke predsjedniku suda, informacije strankama

potpisuje otpravak sudskih odluka

odgovoran je za pohranu sudskih Zigova i Stambilja

obavlja druge poslove sudske pisanice odredene Sudskim poslovnikom
obavlja ostale poslove po nalogu predsjednika suda

Zapisnicar u tijelima
sudbene vlasti

- radno mjesto lll. vrste

14

Opce:

Logika —
osnovna razina

Razina 4.2 HKO-
a upravne,
ekonomske ili
birotehnicke
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Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku
— osnovna razina
Govorna
komunikacija |
prezentacijske
vjesStine na
hrvatskom jeziku
— osnovna razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Odgovornost  u
radu [
orijentiranost na
izvrSenje
zadataka —
oshovna razina
Suradnja i
meduljudski
odnosi —
oshovna razina

Specifi¢ne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski
poslovnik) —
osnovna razina
Poznavanje
strojopisa

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika —
osnovna razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Poznavanje
strojopisa

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

Opis poslova

e obavlja poslove zapisni€ara u referadi suca
e odgovara za pravilno i pravodobno obavljanje poslova prijepisa
e skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i brojevima

e otprema pozive za rocCista, tuzbe na odgovor, Zalbe na odgovor i druge podneske na

oCitovanje sudionicima u postupku prema dostavnoj naredbi suca
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unosi tekst odluke i podatke o izvorniku i otpravku sudske odluke i sudskih pismena u
informacijski sustav eSpis i aplikaciju SupraNova (Anon)
vrSi otpravak poste, ulaze podneske i dostavnice

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

obavlja i druge poslove po nalogu suca, upravitelja sudske pisarnice i predsjednika

suda

Upisnicar u tijelima
sudbene vlasti
- radno mjesto lll. vrste

4

Opce:

Logika —
osnhovna razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku
— oshovna razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjeStine na
hrvatskom jeziku
— osnovna razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Odgovornost u
radu i
orijentiranost na
izvrSenje
zadataka —
oshovna razina
Suradnja i
meduljudski
odnosi —
oshovna razina

Specifi¢ne:

Popis

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Sudski
poslovnik) —
osnovna razina
kompetencija

koje se testiraju:

Logika —
osnovna razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva

Razina 4.2 HKO-
a upravne,
ekonomske ili
birotehniCke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima.
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(Sudski
poslovnik) —
osnovna razina

Opis poslova

obavlja poslove vezano uz upisnike koji se vode u sudskoj pisarnici
obavlja radnje oko osnivanja i sredivanja spisa i pismena i dostavlja ih u referade
vodi potrebne evidencije o spisu i kretanju spisa

evidentira kroz informacijski sustav eSpis sve provedene radnje
obavlja poslove kalendiranja spisa i vodi brigu o rokovima
ulaze spise u arhiv
daje usmene i pisane informacije strankama u svezi kretanja sudskih spisa
obavlja sluzbu prijema i otpreme poste
obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja zajednicke sudske pisarnice i predsjednika
suda

SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Rb Naziv radnog Broj Kompetencije Strucni
mjesta/kategorija izvrsitelja radnog mjesta uvjeti
9. | Visi sudski savjetnik - 1 Opce: Razina 7.1.
specijalist e Logika — sv HKO-a
. vi;oka razina pravne
- radno mjesto I. vrste o Pisana struke,
komunlkacua na najmanie 4
hrvatskom jeziku .
_ visoka razina | 9odine
e Govorna radnog
komunikacija i iskustva na
prezentacijske poslovima
viestinena | sudskog il
hrv_atskom nglku drzavnoodvje
- _w_soka razina tnickog
e Digitalna e
pismenost — savjetnika,
srednja razina pravosudnog
e Odgovornost u duznosnika,
radu i odvjetnika ili
orijentiranost na | javnog
izvrsenje bilieZnika
zadataka ~ odnosno
visoka razina . .
o najmanje 8
e Suradnja i _
meduljudski godina
odnosi — visoka | radnog
razina iskustva na
drugim

pravnim
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Specifi€ne: poslovima
e Poznavanje nakon
resornog poloZenog
zakonodavstva pravosudnog
(Zakon' 0] ispita
upravnim
sporovima) —

visoka razina

e Primjena prava —
visoka razina

e Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja prava na
pristup
informacijama -
visoka razina

e Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja zastite
osobnih
podataka —
visoka razina

e Analiticke
sposobnosti —
visoka razina

e Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
nomotehnike —
visoka razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Logika —
visoka razina

e Digitalna
pismenost —

srednja razina
e Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(zakon o
upravnim
sporovima) —
visoka razina

Opis poslova

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

izraduje nacrte najslozenijih sudskih odluka

prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske
obavlja najsloZenije stru¢ne poslove odredene zakonom i Sudskim poslovnikom
obavlja poslove praéenja i prouCavanja sudske prakse i druge poslove prema

rasporedu i nalogu predsjednika suda

10.

Visi sudski savjetnik 1

- radno mjesto I. vrste

Opce:

e Logika—
visoka razina

e Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku
— visoka razina

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

e Digitalna
pismenost —
srednja razina

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

e Suradnjai
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(zakon o
upravnim
sporovima) —
visoka razina

e Primjena prava —
visoka razina

e Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja prava na
pristup
informacijama -
visoka razina

e Poznavanje
propisa i praksi iz

Razina 7.1.
sv HKO-a
pravne
struke,
najmanje 2
godine
radnog
iskustva na
poslovima
sudskog ili
drzavnoodvje
tnickog
savjetnika,
pravosudnog
duznosnika,
odvjetnika ili
javnog
biljeznika
odnosno
najmanje 5
godina
radnog
iskustva na
drugim
pravnim
poslovima
nakon
poloZzenog
pravosudnog
ispita
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Popis

podruCja zastite
osobnih
podataka —
visoka razina
Analiticke
sposobnost i —
visoka razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
nomotehnike —
visoka razina
kompetencija

koje se testiraju:

Logika —
visoka razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
upravnim
sporovima) —
visoka razina

Opis poslova

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

odluku, i to u postupcima utvrdenim zakonom,

pomaze sucu u radu
izraduje nacrte slozenijih sudskih odluka

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

rasporedu i nalogu predsjednika suda

11.

Sudski savjetnik

- radno mjesto I. vrste

2

Opce:

Logika —

visoka razina
Pisana
komunikacija na
hrvatskom jeziku-
visoka razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjestine na

Razina 7.1.
sv HKO-a
pravne
struke,
polozen
pravosudni
ispit
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hrvatskom jeziku
— visoka razina
Digitalna
pismenost —
srednja razina
Odgovornost  u
radu [
orijentiranost na
izvrSenje
zadataka —
visoka razina
Suradnja i
meduljudski
odnosi — visoka
razina

Specifi¢ne:

Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
upravnim
sporovima) —
visoka razina
Primjena prava —
srednja razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja prava na
pristup
informacijama

— srednja razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podruCja zastite
osobnih podataka
— srednja razina
AnalitiCke
sposobnosti

— visoka razina
Poznavanje
propisa i praksi iz
podrucja
nomotehnike

— srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

Logika-visoka
razina
Digitalna
pismenost
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— srednja razina
Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
upravnim
sporovima)

— visoka razina

Opis poslova

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

postupcima utvrdenim zakonom
pomaze sucu u radu

e izraduje nacrte sudskih odluka
¢ sudjeluje u radu struc¢nih sastanaka, sastavlja zapisnike sa sjednica sudaca
e obavlja stru€ne poslove odredene zakonom i Sudskim poslovnikom
e obavlja poslove pracenja i prouCavanja sudske prakse i druge poslove prema
rasporedu i nalogu predsjednika suda
12. | Sudacki vjezbenik 1 Opce: Razina 7.1. sv
e Logika — HKO-a pravne
- radno mjesto I. vrste visoka razina struke
e Pisana
komunikacija na
hrvatskom

jeziku — visoka
razina
Govorna
komunikacija i
prezentacijske
vjeStine na
hrvatskom
jeziku — visoka
razina
Digitalna
pismenost —
visoka razina
Odgovornost u
radu i
orijentiranost na
izvrSenje
zadataka —
visoka razina
Suradnja i
meduljudski
odnosi — visoka
razina
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Specifiéne:

e Poznavanje
resornog
zakonodavstva
(Zakon o
upravnim
sporovima) —
srednja razina

e Primjena prava
— srednja razina

Popis kompetencija
koje se testiraju:

e Prema
posebnom
propisu

Opis poslova

e obavljanje poslova vezanih uz stru¢no osposobljavanje za samostalno obavljanje
poslova u pravosudnim tijelima

(1) Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog suda u Rijeci broj: 3-Su-198/2024-13 od
05.09.2024. na snazi od 05.09.2024. propisuje i

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije KLASA:711-01/24-
01/156, URBR0J:514-08-03/04/01-24-01 od 7. kolovoza 2024. odredeno je da se
Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog suda u Rijeci moZze predvidjeti 26 sluzbenika
za obavljanje stru¢nih i uredskih poslova, 2 namjeStenika za obavljanje tehnickih i
pomocnih poslova te 1 sudacki vjezbenik.

(2) Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog suda u
Rijeci broj: 3-Su-198/2024-17 od 07.10.2024. na snazi od 07.10.2024.




