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Republikar Hrvatska
Op¢inski sud u Cakovcu

Rudera Boskoviéa 18, Cakovec
Ured predsjednice suda

Poslovni broj: 3 Su-367/2024-11
Cakovec, 9.12.2024.

Predsjednica Opéinskog suda u Cakovcu, Sanja Maria Gasparovié, temeljem
odredbe Clanka 76. stavak 3. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj 28/13,
33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19, 130/20, 21/22, 60/22, 16/23, 155/23 i 36/24) uz
prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije
Republike Hrvatske KLASA: 711-01/24-01/191,URBROJ: 514-03-01/01-24-03 od 9.
prosinca 2024. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U CAKOVCU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

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

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje, bez obzira
jesu li koristeni u muskom ili Zzenskom rodu, odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda Republike Hrvatske KLASA: 001-02/18-
01/477, URBROJ: 514-04-01-03-18-20 od 7. prosinca 2018. te Odlukom Ministarstva
pravosuda Republike Hrvatske KLASA: 001-02/18-01/477, URBROJ: 514-04-01-01-
01-19-39 od 18. sije¢nja 2019. odredeno je da se Pravilnikom o unutarnjem redu
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Opéinskog suda u Cakovcu moze predvidjeti 82 sluzbenika za obavljanje struénih i
uredskih poslova, 9 namjestenika te 2 sudacka vjezbenika.

Clanak 4.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drzavnih sluzbenika je
poloZzen 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.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 5.

Poslovi Opéinskog suda u Cakovcu obavljaju se u sliedeéim ustrojstvenim
jedinicama:

1. URED PREDSJEDNIKA

1.1. Ured ravnatelja sudske uprave

1.2. Pisarnica sudske uprave

1.3. Odjeljak raCunovodstvenih poslova u tijelima sudbene viasti
1.4. Odjeljak pomocno-tehnickih poslova

2. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL
2.1. ZemljiSnoknijizni odjel u Cakovcu
2.2. ZemljiSnoknjizni odjel u Prelogu

3. ZAJEDNICKA SUDSKA PISARNICA

3.1. Posebna sudska pisarnica (kaznena)

3.2. Posebna sudska pisarnica (prekr$ajna)

3.3. Posebna sudska pisarnica (gradanska)

3.4. Posebna sudska pisarnica za izvrSenje kazni
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4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Clanak 6.

U Opéinskome sudu u Cakovcu utvrduju se za sluzbenike i namjestenike
slijededi polozaji i nazivi radnih mjesta, broj sluzbenika i namjestenika, te potrebni
uvjeti za njihovo obavljanje kako slijedi:

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1.1. URED RAVNATELJA SUDA
Rbr. 1. Ravnatelj sudske uprave -radno mjesto I. vrste - broj izvrSitelja: 1

Strucni uvjeti:

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

Opis poslova:

Obavlja stru¢ne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u sudu,
organizira rad sudskih sluzbenika i namjestenika te prati njihovu ucinkovitost u radu, prati i
planira edukaciju sudskih sluzbenika i namjestenika, vodi brigu o odrZzavanju zgrade suda,
radnih prostorija i opreme za rad, te investicijskih ulaganjima, organizira i koordinira izradu
godiSnjeg plana nabave sukladno zakonu i potrebama suda, organizira provedbu
postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem suda te
obavljanjem uredskih i pomoc¢no- tehnickih poslova, skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem
proracunskih i vlastitih sredstava suda, sudjeluje u izradi i provedbi projekata sudske
uprave te nadzire njihovu provedbu, skrbi se o pravodobnom i urednom vodeniju statistickih
podataka suda, suraduje s jedinicama lokalne i podrucje (regionalne) samouprave u vezi s
nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda, obavlja druge
poslove koje mu povijeri predsjednik suda, a za svoj rad odgovara predsjedniku suda.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina

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

Rukovodece:

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

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
visoka razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon sudovima, Sudski poslovnik, Zakon o
drzavnim sluzbenicima) — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika- srednja razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

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

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon sudovima, Sudski poslovnik, Zakon o
drzavnim sluzbenicima) — visoka razina

Rbr. 2. Visi referent - radno mjesto Il. vrste - broj izvrSitelja: 1

Strucni uvjeti:
Razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne ili ekonomske struke, najmanje 1 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova:

Obavlja struéne i upravne poslove vezane za upravljanje i razvoj ljudskih potencijala,
provodi analizu radne opterecCenosti i priprema prijedlog plana zapoSljavanja u drzavnu
sluzbu, priprema kompetencijski model i izraduje profile radnih mjesta u drZzavnom tijelu,
planira razvoj ljudskih potencijala u drZzavnom tijelu, procjenjuje potrebe izobrazbe u
drzavnom tijelu te obavlja stru¢ne poslove vezane za izobrazbu drzavnih sluzbenika i
namjeStenika, izraduje izvjeS¢a o popunjenosti radnih mjesta na temelju rodne
zastupljenosti i predlaze odgovarajuCe mjere za osiguranje uravnoteZzene rodne
zastupljenosti u drzavnom tijelu, a osobito na rukovodec¢im radnim mjestima, vodi
evidencije drzavnih sluzbenika i namjeStenika i redovito unosi nove podatke o zaposlenima
u Registar zaposlenih u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama, sudjeluje u provedbi postupka
prijma u drzavnu sluzbu i ostale propisane evidencije, priprema i provodi postupke
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jednostavne i javne nabave te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i
ravnatelja sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

1.2. PISARNICA SUDSKE UPRAVE
Rbr. 3. Upravitelj pisarnice sudske uprave u sudovima do 30 sudaca — radno mjesto Il.
vrste - broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne ili ekonomske struke, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova:

PomaZze predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave, obavlja administrativne i
struc¢ne poslove vezane uz sudsku upravu, a osobito brine o struénom osposobljavanju i
usavrSavanju drzavnih sluzbenika, obavlja upravno pravne poslove u svezi prijema u
drzavnu sluzbu, rasporeda na radno mjesto, vodi osobni oc€evidnik sluzbenika i
namjestenika, vodi poslove vezane uz planiranje, razvoj i upravljanje kadrovima, vodi
statistiku vezanu uz ured predsjednika suda, vodi upisnik i imenik sudske uprave, vodi
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poslove u svezi s stalnim sudskim vjeStacima, tumacima i procjeniteljima, poslove
medunarodne pravne pomoci, primanje i ¢uvanje opéih punomodi, te druge poslove koje
odredi predsjednik suda.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima i Sudski poslovnik) —
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

Rbr. 4. Sudski referent za ovjeru isprava za uporabu u inozemstvu — radno mjesto lll.
vrste - broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:
razina 4.2 HKO-a, upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova:
Obavlja poslove ovjere isprava radi upotrebe u inozemstvo, vodi propisani upisnik ovjera,
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poslove pozivanja i rasporedivanja sudaca porotnika, vodi putni dnevnik, vodi popis ovrha
povjerenih sluzbenim osobama, vodi priruCni arhiv, obavlja poslove sudskog zapisnicara,
poslove vezane uz postavljanja branitelja po sluzbenoj duznosti te druge poslova koje
odredi predsjednik suda i upravitelj pisarnice sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

Rbr. 5. Visi informatic¢ki tehni€ar - radno mjesto Il. vrste - broj izvrSitelja: 2

Uvjeti za raspored:
Razina 6. sv ili 6. st HKO-a, elektrotehnicke, tehnicke ili informatiCke struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova:

obavlja poslove vezane uz funkcioniranje informati¢kog sustava, informati¢ko obrazovanje
djelatnika suda i tehni¢ku podrsku za nesmetani rad eSpisa i JCMS sustava, prati aktivnosti
na podru¢ju informatike, te vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja racunalnog
sustava, obavlja poslove implementacije sustavnih rjeSenja izrade, izmjene i odrZzavanja
elemenata informatiCkog sustava, izrade i implementacije raznih pomoénih programskih
rieSenja, pracenja i odrzavanja osnovnih dijelova informatiCkog sustava, posebno
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administracije servera, ukljuCujuci i sigurnosno odrzavanje, kao i odrzavanje mreznog
sustava suda, te nadzor mreznih aktivnosti, odrzavanje baze podataka, sudjeluje u
nabavkama potroSnog materijala vezanog uz sustav, pruza informatiCku potporu suda,
brine se za informatiCku infrastrukturu, aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi sud,
prati i implementira nove tehnoloSke napretke, brine o sigurnosti podataka i sustava,
sustavno arhivira i na adekvatan nacCin pohranjuje podatke te po potrebi educira
zaposlenike suda, pruza neposrednu podrsku korisnicima svih ustrojstvenih jedinica suda u
rieSavanju jednostavnijin problema pri uporabi strojne i programske racCunalne opreme,
odrzava racCunalnu i komunikacijsku opremu, obavlja jednostavnije popravke strujne
racunalne opreme te instalacije i konfiguracije programske opreme. Izraduje jednostavnija
programska rjeSenja, obavlja upisivanje podataka u racunalne baze podataka, upise i
jednostavnu obradu i razmjenu elektroniCkih dokumenata, vodi evidenciju strojne opreme,
predlaZze nabavku i ugraduje informati¢ki potrosni materijal, obavlja redovite poslove izrade
zastitnih kopija podataka (Backup), uvodi korisnike u rad, pruza hitnu podrsku u slucaju
pojave kvarova i greSaka i drugu podrsku, vodi propisane evidencije, obavlja poslove po
nalogu predsjednika suda, ravnatelja suda te upravitelja sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina

- Digitalna pismenost — visoka razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje metodologija u podrucju analize, mapiranja i upravljanja rizicima —
srednja razina
- Prakticna znanja iz podrucja informacijskih tehnologija — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Prakti¢na znanja iz podrucja informacijskih tehnologija — srednja razina
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1.3. ODJELJAK RACUNOVODSTVENIH POSLOVA U TIJELIMA SUDBENE VLASTI

Rbr. 6. Voditelj odjeljka racunovodstvenih poslova u tijelima sudbene vlasti — radno
mjesto Il. vrste - broj izvrSitelja: 1

Strucni uvjeti:

Razina 6. sv ili 6. st HKO-a ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim
tijelima

Opis poslova:

Organizira i rukovodi radom odjeljka, odgovara za rukovodenje istim, izraduje plan
potrebnih financijskih sredstava za poslovanje suda, izraduje potrebne financijske izvjesStaje
i obraCune, prati promjene propisa u okviru svoje djelatnosti, vrsi stru¢ni nadzor izvrSavanja
poslova u svezi obraCuna placa, financijskog knjigovodstva, knjigovodstva sudskih
depozita, blagajni¢kog poslovanja te poslova materijalnog poslovanja suda, ustrojava i vodi
propisane knjige i knjigovodstvene evidencije, organizira godisSnji popis imovine, suraduje s
drugim tijelima vezano uz poslove financijskog poslovanja, sudjeluje u postupcima nabave,
obavlja pracenje izvrSenja ugovora javne i jednostavne nabave, te obavlja druge koje
odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

- Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o proracunu, Pravilnik o proraCunskom
racunovodstvu i RaCunskom planu) — visoka razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika- srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — srednja
razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o proracunu, Pravilnik o proraCunskom
rac¢unovodstvu i RaCunskom planu — visoka razina

Rbr. 7. Referent —radno mjesto Ill. vrste - broj izvrSitelja: 2

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a ekonomske, upravne struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova:

Obavlja poslove koji se odnose na obracun placa, isplate naknada sudskim vjestacima,
tumacdima, sudskima porotnicima i odvjetnicima, vodi knjigu osnovnih sredstava sudskog
inventara, obavlja godisSnji obracun amortizacije sredstava, te druge poslove koje odredi
predsjednik suda i voditelj odjeljka.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o proracunu, Pravilnik o
proracunskom ra¢unovodstvu i RaCunskom planu) — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o proradunu, Pravilnik o
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proracunskom ra¢unovodstvu i RaCunskom planu) — osnovna razina

Rbr. 8. Ekonom - radno mjesto Ill. vrste - broj izvrSitelja: 1

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a ekonomske, upravne struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova:

Obavlja poslove nabave opreme, uredskog i drugog materijala, isplate iz sudske blagajne,
te poslove vanproraCunskog poslovanja, te druge poslove koje odredi predsjednik suda i
voditelj odjeljka.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o proracunu, Pravilnik o
proracunskom racunovodstvu i RaCunskom planu) — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o proraCunu, Pravilnik o
proracunskom rac¢unovodstvu i RaCunskom planu) — osnovna razina

1.4. ODJELJAK POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA

Rbr. 9. Voditelj odjeljka — radno mjesto lll. vrste - broj izvrsitelja: 1
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Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a, tehniCke, prometne ili drustvene struke, najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Opis poslova:

Organizira i upravlja radom pomoc¢no-tehni¢kih poslova, daje naloge i upute pomocno-
tehniCkom osoblju, nadzire i koordinira rad namjeStenika, obavlja dnevni raspored
namjestenika na tim poslovima, izraduje godisnji plan odrzavanja zgrade, obavlja poslove
vezane uz zastitu na radu, organizira rad vozaca i dostavljaca, vodi brigu o tehnickoj
ispravnosti vozila te o njihovoj registraciji, servisu i tehni¢kom pregledu, odgovoran je za
odrzavanje zgrade, prati promjene propisa te obavlja druge poslove po nalogu predsjednika
suda i ravnatelja sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

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

Rukovodece:

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

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

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

Rbr. 10. Voza€ — radno mjesto lll. vrste - broj izvrsitelja: 1
Struéni uvjeti:

Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a obrtnicke, prometne ili tehnicke struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacka dozvola B kategorije.
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Opis poslova:

Brine o odrzavanju sluzbenih vozila, priprema vozila za izvrSenje prijevoznog zadatka, vrSi
prijevoz sudskih duznosnika i zaposlenika suda temeljem izdanih putnih naloga, obavlja
dostavu sudskih pismena, vodi evidenciju obavljenih voznji, vodi posebne evidencije za
dostavu, vrSi sitnije popravke u zgradi suda i izdvojenim lokacijama te obavlja i druge
poslove po nalogu predsjednika suda, voditelja odjeljka i ravnatelja sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina

Rbr. 11. Domar — radno mjesto lll. vrste - broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a obrtnicke, prometne ili tehnicke struke

Opis poslova:

Brine o pravilnom funkcioniranju centralnog grijanja, servisiranju i odrzavanju grijanja,
klima uredaja te drugih instalacija, vrSi prijevoz i noSenje spisa, namjestaja, obavlja
popravke i sl., brine se 0 sigurnosti zgrade, zaposlenih i sudskog inventara, organizira
servisne usluge u sudu radi tekuceg odrzavanja zgrade, postrojenja i opreme suda, vrSi
sitne popravke u zgradi suda i izdvojenim lokacijama te obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika suda, voditelja odjeljka i ravnatelja sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika —osnovna razina

Rbr. 12. Namjestenik - radno mjesto lll. vrste - broj izvrSitelja: 1

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 ili 4.1 HKO-a tehnic¢ke, ekonomske ili drustvene struke

Opis poslova:

Obavlja poslove na telefonskoj centrali - spajanje poziva vanjskih i internih linija, vodi
evidenciju ulaska i izlaska zaposlenika u zgradu suda, daje obavijesti strankama o
rasporedu sluzbi unutar suda, te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda,
voditelja odjeljka i ravnatelja sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina

Rbr. 13. Pomoéni radnik - radno mjesto IV. vrste - broj izvrSitelja: 2

Struéni uvjeti:
Razina 1., 2. ili 3. HKO-a

Opis poslova:

Obavlja poslove na telefonskoj centrali - spajanje poziva vanjskih i internih linija, vodi
evidenciju ulaska i izlaska zaposlenika u zgradu suda, daje obavijesti strankama o
rasporedu, obavlja i dostavu sudskih pismena te obavlja i druge poslove po nalogu
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predsjednika suda, voditelja odjeljka i ravnatelja sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina

Rbr. 14. Spremac- radno mjesto IV. vrste - broj izvrSitelja: 4

Strucni uvjeti:
Razina 1., 2. ili 3. HKO-a

Opis poslova:

Brine o odrzavanju Cisto¢e uredskih prostorija i ostalih dijelova zgrade i okoliSa, brine o
odrzavanju Cisto¢e prostora kojeg koristi ZemljiSnoknjizni odjel u Prelogu i Stalna sluzba u
Prelogu, te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, voditelja odjeljka i
ravnatelja sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku — osnovna
razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
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2. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL
2.1. Zemljisnoknjizni odjel u Cakovcu
Rbr. 15. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — polozaj Ill. vrste — broj izvrSitelja:1

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazije, najmanje 4 godine radnog iskustva
na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, poloZzen stru€ni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova:

Organizira i koordinira radom zemljiSnoknjiznog odjela, obavlja raspored
zemljiSnoknjiznih  predmeta  zemljiSnoknjiznim  referentima, vodi statistiku
zemljiSnoknjiznog odjela, vrSi otpremu pismena, sudjeluje u postupku obnove i
osnivanja zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, obavlja poslove ovlastenog
zemljiSnoknjiznog referenta te druge poslove po nalogu zemljiSnoknjiznog suca i
predsjednika suda.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvr§enje zadataka —srednja razina

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa —
srednja razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
o unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknijiznim odjelima sudova) — srednja razina

- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — srednja razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina
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- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
o unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova) — srednja razina

Rbr. 16. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — radno mjesto Il. vrste - broj
izvrSitelja: 2

Strucni uvjeti:

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

Opis poslova:

lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja prema rasporedu voditelja zemljiSnoknjiznog
odjela, obavlja upis u zemljiSne knjige i imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i
uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u zemljiSne knjige, vrSi otpremu pismena,
provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja zemljiSne knjige, te
obavlja druge poslove po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
0 unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknijiznim odjelima sudova) - srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljinim knjigama, Pravilnik
o unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknijiznim odjelima sudova) - srednja razina

Rbr. 17. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent - radno mjesto Ill. vrste - broj
izvrsitelja: 7
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Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, poloZen struCni ispit za ovlastenog
zemljiSnoknjiznog referenta, polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova:

lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja prema rasporedu voditelja zemljiSnoknjiznog
odjela, obavlja upis u zemljiSne knjige i imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i
uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u zemljiSne knjige, vrSi otpremu pismena,
sudjeluje u postupku obnove i osnivanja zemljiSne knjige, te obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjesStine na hrvatskom jeziku —
osnhovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
o unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknijiznim odjelima sudova) - srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
o unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknijiznim odjelima sudova) - srednja razina

Rbr. 18. ZemljiSnoknjizni referent - radno mjesto lll. vrste - broj izvrSitelja: 3

Uvjeti za raspored:

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



19

Poslovni broj: 3 Su-367/2024-11

Opis poslova:

lzraduje nacrte zemljiSnoknjiznih rjeSenja prema rasporedu voditelja z.k. odjela,
obavlja upis u zemljiSne knjige i imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja
o Cinjenicama koje su upisane u zemljiSne knjige, vrsi otpremu pismena, sudjeluje u
postupku obnove i osnivanja zemljiSne knjige, te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja zemljiSnoknjiznog odjela.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
o unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknijiznim odjelima sudova) - osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
o unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknijiznim odjelima sudova) - osnovna razina

2.2. Zemljisnoknjizni odjel u Prelogu
Rbr. 19. Voditelj zemljiSnoknjiznog odjela — polozZaj lll. vrste — broj izvrSitelja: 1

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazije, najmanje 4 godine radnog iskustva
na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen stru¢ni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova:

Organizira i koordinira radom zemljiSnoknjiznog odjela, obavlja raspored
zemljiSnoknjiznih  predmeta  zemljiSnoknjiznim  referentima, vodi statistiku
zemljiSnoknjiznog odjela, vrsi otpremu pismena, sudjeluje u postupku obnove i
osnivanja zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, obavlja poslove ovlastenog
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zemljiSnoknjiznog referenta te druge poslove po nalogu zemljiSnoknjiznog suca i
predsjednika suda.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

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

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
0 unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknijiznim odjelima sudova) — srednja razina

- 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

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
o unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova) — srednja razina

Rbr. 20. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent - radno mjesto Ill. vrste - broj
izvrsitelja: 2

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a drustvene ili geodetske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen stru€ni ispit za ovlastenog
zemljiSnoknjiznog referenta, polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova:

lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja prema rasporedu voditelja zemljiSnoknjiznog
odjela, obavlja upis u zemljiSne knjige i imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i
uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u zemljiSne knjige, vrSi otpremu pismena,
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sudjeluje u postupku obnove i osnivanja zemljiSne knjige, te obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja zemljiSnoknjiznog odjela

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
0 unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknijiznim odjelima sudova) - srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o zemljiSnim knjigama, Pravilnik
o unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknijiznim odjelima sudova) - srednja razina

3. ZAJEDNICKA SUDSKA PISARNICA

Rbr. 21. Upravitelj zajedni¢ke sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca -
radno mjesto lll. vrste - broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti:

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

Opis poslova:

Upravlja radom sudske pisarnice, klju¢ni je korisnik i administrator sustava eSpis,
skrbi za uredno i pravodobno obavljanje uredskih poslova, obavlja raspored
upisniCara i zapisni€ara u tijelima sudbene viasti te drugih sluzbenika sudske
pisarnice, vodi statistiku suda, vrSi mjeseCne preglede upisnika, imenika i pomocnih
knjiga, vodi evidenciju drugostupanjskih odluka, te obavlja druge poslove po nalogu
predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave.
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Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

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

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima i Sudski poslovnik) -
srednja razina
- Poznavanje unutarnjeg sustava rada drzavnog tijela — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

Rbr. 22. Zapisni¢ar u tijelima sudbene vlasti — radno mjesto Ill. vrste - broj
izvrSitelja: 12

Strucni uvjeti:

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

Opis poslova:

Obavlja zapisniCarske poslove na raspravama, sjednicama vanraspravnog vijeca,
piSe po diktatu suca i sudskog savjetnika, obavlja sve administrativne poslove
vezano uz predmete po kojima postupa, a osobito upisuje, ulaze i uvezuje pismena i
dostavnice u spise i u sustav eSpis, obavlja ostale uredsko tehniCke poslove u
referadi, potpisuje to¢nost otpravka na pozivima i dopisima, po potrebi fotokopira
pismena, radi na poslovima naplate sudskih pristojbi te obavlja druge poslove po
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nalogu rjeSavatelja, predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i upravitelja sudske
pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

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

- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Poznavanje strojopisa

Rbr. 23. Sudski referent za ovrhu — radno mjesto Ill. vrste - broj izvrSitelja: 2

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a drustvene struke ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen struCni ispit za sluzbenike zaposlene u
pravosudnim tijelima

Opis poslova:

Provodi ovrSne radnje po nalogu sudskih rjeSavatelja onim redom kojim su mu
dodijeljeni u rad, sastavlja i dostavlja strankama dopise i ostala pismena vezana uz
obavljanje ovrsnih radniji, obavlja administrativhe poslove vezane uz rad na ovrSnim
predmetima, podnosi izvjeS¢a o obavljenom ili neobavljenom uredovanju, skrbi o
zurnom i zakonskom polaganju gotovine, vrijednosnih papira i dragocjenosti koje su
mu predane na uredovanju, te druge poslove po nalogu predsjednika suda i
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima, Sudski poslovnik,
Ovrsni zakon) — osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

Rbr. 24. Referent — radno mjesto lll. vrste - broj izvrSitelja: 2

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

Obavlja administrativne poslove vezane uz arhiviranje i Cuvanje arhivske grade koja
nastaje radom suda, a osobito vodi popis spisa izdanih iz arhiva, sudjeluje u
obavljanju poslove izlu€ivanja arhivske grade, obavlja administrativne poslove
prijema i otpreme poste, prije otpreme provjerava jesu li poSilijke pravilno adresirane,
stavljene u omote i opskrbljene dostavnicama, sve poSiljke upisuje u odgovarajucu
knjigu za otpremu i dostavljanje, te druge poslove po nalogu predsjednika suda i
upravitelja sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
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Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima i Sudski poslovnik) —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

POSEBNA SUDSKA PISARNICA (KAZNENA)

Rbr. 25. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca — radno
mjesto Ill. vrste - broj izvrSitelja: 1

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen struéni ispit za sluZzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova:

Neposredno upravlja radom posebne pisarnice i odgovoran je za njezin rad,
kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici te vodi brigu o azurnom i
urednom izvrSavanju svih poslova, provodi presignaciju spisa, daje obavijesti iz
upisnika strankama, pregledava i razvrstava dnevnu posStu te na dnevnoj razini
kontrolira upis novih predmeta u eSpis u propisanom roku, obavlja i druge poslove
po nalogu predsjednika suda, upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja
sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

- Usmjerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— osnovna razina
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Specifiéne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Zakon o sudovima)—
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

Rbr. 26. Upisni€ar u tijelima sudbene vlasti — radno mjesto Ill. vrste - broj
izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen struéni ispit za
sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova:

vodi propisane upisnike, osniva, sreduje i rasporeduje spise, upisuje potrebne
podatke u sustav eSpis, brine o njihovoj kompletnosti i urednosti, skrbi da se spisi na
vrijeme dostavljaju sucima, daje strankama usmene i pismene obavijesti, izdaje
potvrde na temelju podataka iz upisnika i spisa o Cinjenicama o kojima se vodi
sluzbeni popis, vodi rauna o naplati sudskih pristojbi, te obavlja i druge poslove po
nalogu predsjednika suda voditelja posebne sudske pisarnice, upravitelja sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika- osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina
- Digitalna pismenost — osnovna razina
- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka — osnovna razina
- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
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- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

Rbr. 27. Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti — radno mjesto Ill. vrste - broj
izvrsitelja: 6

Strucni uvjeti:

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

Opis poslova:

Obavlja zapisniCarske poslove na raspravama, sjednicama vanraspravnog vijec¢a,
piSe po diktatu suca i sudskog savjetnika, obavlja sve administrativnhe poslove
vezano uz predmete po kojima postupa, a osobito upisuje, ulaze i uvezuje pismena i
dostavnice u spise i u sustav eSpis, obavlja ostale uredsko tehniCke poslove u
referadi, potpisuje to¢nost otpravka na pozivima i dopisima, po potrebi fotokopira
pismena, radi na poslovima naplate sudskih pristojbi te obavlja druge poslove po
nalogu rieSavatelja, predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i upravitelja sudske
pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:
- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima i Sudski poslovnik) —
osnovna razina
- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:
- Logika — osnovna razina
- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina
- Digitalna pismenost — osnovna razina
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima i Sudski poslovnik) —
osnhovna razina
- Poznavanje strojopisa
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3.2. POSEBNA SUDSKA PISARNICA (PREKRSAJNA)

Rbr. 28. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca — radno
mjesto Ill. vrste - broj izvrSitelja: 1

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen stru¢ni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova:

Neposredno upravlja radom posebne pisarnice i odgovoran je za njezin rad,
kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici te vodi brigu o azurnom i
urednom izvrSavanju svih poslova, provodi presignaciju spisa, daje obavijesti iz
upisnika strankama, pregledava i razvrstava dnevnu postu te na dnevnoj razini
kontrolira upis novih predmeta u eSpis u propisanom roku, obavlja i druge poslove
po nalogu predsjednika suda, upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja
sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

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

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Zakon o sudovima)—
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Zakon o sudovima) —
srednja razina
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Rbr. 29. Upisni€ar u tijelima sudbene vlasti — radno mjesto Ill. vrste - broj
izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti:

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

Opis poslova:

vodi propisane upisnike, osniva, sreduje i rasporeduje spise, upisuje potrebne
podatke u sustav eSpis, brine o njihovoj kompletnosti i urednosti, skrbi da se spisi na
vrijeme dostavljaju sucima, daje strankama usmene i pismene obavijesti, izdaje
potvrde na temelju podataka iz upisnika i spisa o Cinjenicama o kojima se vodi
sluzbeni popis, vodi rauna o naplati sudskih pristojbi, te obavlja i druge poslove po
nalogu predsjednika suda voditelja posebne sudske pisarnice, upravitelja sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima i Sudski poslovnik) —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

Rbr. 30. Zapisni€éar u tijelima sudbene vlasti — radno mjesto Ill. vrste - broj
izvrsitelja: 4

Struéni uvjeti:

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

Obavlja zapisniCarske poslove na raspravama, piSe po diktatu suca i sudskog
savjetnika, obavlja sve administrativne poslove vezano uz predmete po kojima
postupa, a osobito upisuje, ulaze i uvezuje pismena i dostavnice u spise i u sustav
eSpis, obavlja ostale uredsko tehni¢ke poslove u referadi, potpisuje tonost otpravka
na pozivima i dopisima, po potrebi fotokopira pismena, radi na poslovima naplate
sudskih pristojbi te obavlja druge poslove po nalogu rjeSavatelja, predsjednika suda,
ravnatelja sudske uprave i upravitelja sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku —
osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

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

- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Poznavanje strojopisa

3.1. POSEBNA SUDSKA PISARNICA (GRADANSKA)

Rbr. 31. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca — radno
mjesto lll. vrste - broj izvrsitelja: 1

Struéni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen stru€ni ispit za sluzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova:
Neposredno upravlja radom posebne pisarnice i odgovoran je za njezin rad,
kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici te vodi brigu o azurnom i
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urednom izvrSavanju svih poslova, provodi presignaciju spisa, daje obavijesti iz
upisnika strankama, pregledava i razvrstava dnevnu postu te na dnevnoj razini
kontrolira upis novih predmeta u eSpis u propisanom roku, obavlja i druge poslove
po nalogu predsjednika suda, upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i ravnatelja
sudske uprave.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

- Usmijerenost na rjeSavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa
— osnovna razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Zakon o sudovima)—
srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

Rbr. 32. Upisni€¢ar u tijelima sudbene vilasti — radno mjesto Ill. vrste - broj
izvrsitelja: 2

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a upravne, ekonomske ili birotehniCke struke ili gimnazija, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen struCni ispit za
sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova:

vodi propisane upisnike, osniva, sreduje i rasporeduje spise, upisuje potrebne
podatke u sustav eSpis, brine o njihovoj kompletnosti i urednosti, skrbi da se spisi na
vrijeme dostavljaju sucima, daje strankama usmene i pismene obavijesti, izdaje
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potvrde na temelju podataka iz upisnika i spisa o Cinjenicama o kojima se vodi
sluzbeni popis, vodi rauna o naplati sudskih pristojbi, te obavlja i druge poslove po
nalogu predsjednika suda voditelja posebne sudske pisarnice, upravitelja sudske
pisarnice, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o sudovima i Sudski poslovnik) —
osnovna razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

Rbr. 33. Zapisnic¢ar u tijelima sudbene vlasti — radno mjesto Ill. vrste - broj
izvrsitelja: 10

Strucni uvjeti:

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

Opis poslova:

Obavlja zapisniCarske poslove na raspravama, piSe po diktatu suca i sudskog
savjetnika, obavlja sve administrativne poslove vezano uz predmete po kojima
postupa, a osobito upisuje, ulaze i uvezuje pismena i dostavnice u spise i u sustav
eSpis, obavlja ostale uredsko tehnicke poslove u referadi, potpisuje to€nost otpravka
na pozivima i dopisima, po potrebi fotokopira pismena, radi na poslovima naplate
sudskih pristojbi te obavlja druge poslove po nalogu rieSavatelja, predsjednika suda,
ravnatelja sudske uprave i upravitelja sudske pisarnice.

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika- osnovna razina
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- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

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

- Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Poznavanje strojopisa

3.4. POSEBNA SUDSKA PISARNICA ZA IZVRSENJE KAZNI

Rbr. 34. Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima do 30 sudaca — radno
mjesto Ill. vrste - broj izvrSitelja: 1

Strucni uvjeti:

Razina 4.2 HKO-a upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen struéni ispit za sluZzbenike
zaposlene u pravosudnim tijelima

Opis poslova:

Rukovodi odjeljkom i koordinira rad referenata, obavlja poslove referenta za izvrSenje
kazni te vodi propisane upisnike, imenike i pomocne knjige, brine o njihovoj
kompletnosti i urednosti spisa, daje strankama usmene i pismene obavijesti, izdaje
potvrde na temelju podataka iz upisnika i spisa o Cinjenicama o kojima se vodi
sluzbeni popis, te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, suca
izvrSenja, ravnatelja sudske uprave i upravitelja zajedniCke sudske pisarnice

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

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

Rukovodece:

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

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

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, PrekrSajni zakon,
Zakon o izvrSavanju kazne zatvora )— srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

Rbr. 35. Visi referent — radno mjesto Il. vrste - broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti:
Razina 6. sv ili 6. st HKO-a upravne ili ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Opis poslova:

Priprema i provodi radnje u postupku izvrSenja svih prekrSajnopravnih sankcija
izreCenih pravomoc¢nim presudama u prekrSajnim postupcima, vodi upisnik predmeta
izvrSenja, prekrSajnih sankcija Pp lkp, prima stranke, izraduje nacrte odgovarajucih
odluka, dostavlja iste na prisilnu naplatu kazni i troSkova postupka nadleznim tijelima,
izraduje statisticka izvijeS¢a, naredbe za privodenje kaznjenika te druge
odgovarajuce poslove koje odredi predsjednik prekrsajnog odjela i voditelj odjeljka.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — srednja razina

Specifi¢ne:
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- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, PrekrSajni zakon,
Zakon o izvrSavanju kazne zatvora) — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika — srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — srednja razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

Rbr. 36. Sudski referent za izvrSenje kazni — radno mjesto Ill. vrste - broj
izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti:
Razina 4.2 HKO-a, upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

Priprema i provodi radnje u postupku izvrSenja svih prekrSajnopravnih sankcija
izreCenih pravomoc¢nim presudama u prekrsajnim postupcima, vodi upisnik predmeta
izvrSenja, prekrsajnih sankcija Pp lkp, prima stranke, izraduje nacrte odgovarajucih
odluka, dostavlja iste na prisilnu naplatu kazni i troSkova postupka nadleznim tijelima,
izraduje statisticka izvijeS¢a, naredbe za privodenje kaznjenika te druge
odgovarajuce poslove koje odredi predsjednik prekrsajnog odjela i voditelj odjeljka.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- osnovna razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — osnovna razina

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

- Digitalna pismenost — osnovna razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:
- Poznavanje resornog zakonodavstva (Sudski poslovnik, Prekrsajni zakon,
Zakon o izvrSavanju kazne zatvora) — 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, PrekrSajni zakon,
Zakon o izvrSavanju kazne zatvora) — osnovna razina
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4. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Rbr. 37. Visi sudski savjetnik — specijalist — radno mjesto I. vrste - broj izvrsitelja:
1

Strucni uvjeti:

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

Opis poslova:

Sudi u sudenju i ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke,
ocjenjivati dokaze i utvrdivati injenice, te podnositi ovlastenome sucu nacrt odluka: u
parni¢nim postupcima, u sporovima za isplatu nov€ane trazbine ili naknadu Stete u
kojima VPS ne prelazi 13.270,00 eura u radnim sporovima proizaslim iz kolektivhog
ugovora, u ovrdnim postupcima, u ostavinskim postupcima, u zemljiSnoknjiznim
postupcima, u prekrSajnim postupcima, u izvanparniénim postupcima osim u
postupcima oduzimanja poslovne sposobnosti, razvrgnu¢a suvlasniCke zajednice,
uredenja meda i postupcima prema Obiteliskom zakonu, u skra¢enim ste€ajnim
postupcima, o troSkovima sudskih postupaka, te u drugim postupcima kada je to
propisano posebnim zakonom.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€nom postupku, Ovrsni
zakon, Zakon o zemljiSnim knjigama) — visoka razina
- Primjena prava — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika- visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€énom postupku, Ovrsni
zakon, Zakon o zemljiSnim knjigama) — visoka razina
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Rbr. 38. VisSi sudski savjetnik — radno mjesto I. vrste - broj izvrSitelja: 2

Strucni uvjeti:

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

Opis poslova:

Sudi u sudenju i ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke,
ocjenjivati dokaze i utvrdivati injenice, te podnositi ovlastenome sucu nacrt odluka: u
parni¢nim postupcima, u sporovima za isplatu nov€ane trazbine ili naknadu Stete u
kojima VPS ne prelazi 13.270,00 eura, u radnim sporovima proizaslim iz kolektivhog
ugovora, u ovrdnim postupcima, u ostavinskim postupcima, u zemljiSnoknjiznim
postupcima, u prekrSajnim postupcima, u izvanparniénim postupcima osim u
postupcima oduzimanja poslovne sposobnosti, razvrgnu¢a suvlasnicke zajednice,
uredenja meda i postupcima prema Obiteliskom zakonu, u skrac¢enim ste€ajnim
postupcima, o troSkovima sudskih postupaka, te u drugim postupcima kada je to
propisano posebnim zakonom.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni¢nom postupku, Ovrsni
zakon, Zakon o zemljiSnim knjigama) — visoka razina
- Primjena prava — visoka razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika- visoka razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€nom postupku, Ovrsni
zakon, Zakon o zemlji8nim knjigama) — visoka razina
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Rbr. 39. Sudski savjetnik — radno mjesto I. vrste - broj izvrSitelja: 4

Strucni uvjeti:
Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke, poloZzen pravosudni ispit

Opis poslova:

Sudi u sudenju i ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke,
ocjenjivati dokaze i utvrdivati Cinjenice, te podnositi ovlastenome sucu nacrt odluka: u
parni¢nim postupcima, u sporovima za isplatu novCane trazbine ili naknadu Stete u
kojima VPS ne prelazi 13.270,00 eura u radnim sporovima proizaslim iz kolektivhog
ugovora, u ovrSnim postupcima, u ostavinskim postupcima, u zemljiSnoknjiznim
postupcima, u prekrSajnim postupcima, u izvanparni¢nim postupcima osim u
postupcima oduzimanja poslovne sposobnosti, razvrgnu¢a suvlasniCke zajednice,
uredenja meda i postupcima prema Obiteliskom zakonu, u skra¢enim ste€ajnim
postupcima, o troSkovima sudskih postupaka, te u drugim postupcima kada je to
propisano posebnim zakonom.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifi¢ne:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€nom postupku, Ovrsni
zakon, Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina
- Primjena prava — srednja razina

Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o parni€nom postupku, Ovrsni
zakon, Zakon o zemljiSnim knjigama) — srednja razina

Rbr. 40. Sudacki vjezbenik — radno mjesto I. vrste - broj izvrSitelja: 2

Struéni uvjeti:
Razina 7.1. sv HKO-a pravne struke
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Opis poslova:
Pod nadzorom suca mentora stjeCe stru€na i prakticna znanja radi polaganja
pravosudnog ispita

Kompetencije radnog mjesta:
Opce:
- Logika

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku

- Govorna komunikacija i prezentacijske vjestine na hrvatskom jeziku
- Digitalna pismenost

- Odgovornost u radu i orijentiranost na izvrSenje zadataka

- Suradnja i meduljudski odnosi

Izbor sudackih vjeZbenika prema posebnom zakonu provodi ministarstvo nadlezno
za poslove pravosuda.

Rbr. 41. Struéni savjetnik u sudu — radno mjesto I. vrste - broj izvrsitelja: 1

Strucni uvjeti:
Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen struéni ispit za sluzbenike zaposlene u pravosudnim tijelima.

Opis poslova:

PomaZe u radu sucu za mladez tijekom pripremnog postupka, prikuplja podatke o
mldb. pociniteljima kaznenih djela, daje strucno misljenje o vrsti sankcije, prikuplja
podatke o izdrZzavanju odgojnih mjera, daje misljenje o potrebi obustave ili izmjene
odgojnih mjera, putem video linka vrsi sasluSanje djece, vodi izvrSenje maloljetni¢kog
zatvora i odgojnih mjera, te druge poslove koje odredi predsjednik suda i predsjednik
kaznenog odjela.

Kompetencije radnog mjesta:

Opce:

- Logika- srednja razina

- Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku — visoka razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

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

- Suradnja i meduljudski odnosi — visoka razina

Specifi¢na:

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o kaznenom postupku, Zakon o
sudovima za mladez, Zakon o izvrS8avanju sankcija maloljetnicima za kaznena djela i
prekrSaje) - visoka razina
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Popis kompetencija koje se testiraju:

- Logika- srednja razina

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

- Digitalna pismenost — srednja razina

- Poznavanje resornog zakonodavstva (Zakon o kaznenom postupku, Zakon o
sudovima za mladez, Zakon o izvrSavanju sankcija maloljetnicima za kaznena
djela i prekrsaje) - visoka razina

II. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 7.

Godisnjim rasporedom poslova utvrduju se ustrojstvene jedinice u sudskoj
pisarnici i drugim ustrojstvenim jedinicama, djelokrug i opseg njihova rada.

Godisnjim rasporedom poslova odreduje se raspored zapisniCara u tijelima
sudbene vlasti po referadama sudaca i sudskih savjetnika, raspored upisni¢ara u
tijelima sudbene vlasti po ustrojstvenim jedinicama u sudskoj pisarnici.

Clanak 8.

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
shagu ovog Pravilnika.

Clanak 9.

Danom stupanja na snagu_ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravinik o
unutarnjem redu Opcinskog suda u Cakovcu od 6. veljace 2019. poslovni broj 3 Su-
553/18.

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom odobrenja od strane Ministarstva
pravosuda, uprave i digitalne transformacije.

Predsjednica suda
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