ol
e
Republika Hrvatska
Op¢inski sud u Virovitici
Ured predsjednika

Broj: 3 Su-229/2024-18
Virovitica, 12. prosinca 2024.

Temeljem odredbe &lanka 76. stavka 3. Zakona o sudovima ("Narodne novine"
br. 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, klasa: 711-01/24-01/186, urbroj: 514-03-01/01-24-07 od 29.
studenoga 2024., predsjednik Opcinskog suda u Virovitici Krunoslav Gernhard
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U VIROVITICI

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opcéinskog suda u Virovitici i
Stalne sluzbe u Slatini, 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,
kompetencije koje se testiraju kao i druga pitanja znacajna za rad suda.

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

Clanak 2.

Odlukom Ministra pravosuda Republike Hrvatske (KLASA: 011-02/18-01/477,
URBROJ: 514-04-01-03-18-02 od dana 7. prosinca 2018.) u Opéinskom sudu u
Virovitici i Stalnoj sluzbi u Slatini utvrdeno je 90 sluzbenika za obavljanje strucnih i
uredskih poslova, 13 namjestenika za obavljanje tehnickih i pomocnih poslova, te 3
sudacka vjezbenika.

Clanak 3.
Nazivi radnih mjesta i strucni uvjeti za raspored na radna mjesta glede struke i

stru¢ne spreme utvrdeni su sukladno odredbama Ustava, zakona, drugih propisa i
opcih akata.
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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 6 mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita.
Poseban stru¢ni ispit nije duzan polagati drzavni sluzbenik koji ima polozen
pravosudni ispit.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO SUDA
Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo suda utvrdeno je u skladu s odredbama glave Il. i Il
Sudskog poslovnika ("Narodne novine" br. 37/14, 49/14, 8/15, 35/15, 123/15, 45/16,
29/17, 33/17 - ispravak, 34/17, 57/17, 101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20, 47/20,
138/20, 147/20, 70/21, 99/21, 145/21, 23/22, 12/23, 122/23 i 55/24), osim ustrojstva
zemljiSnoknjiznih odjela na koje se primjenjuje Pravilnik o unutarnjem ustroju,
vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u zemljiSnoknjiznim odjelima
sudova (ZemljiSnoknijizni poslovnik, "Narodne novine" br. 81/97, 109/02, 123/02,
153/02, 14/05 i 60/10).

Poslovi u sudu obavljaju se u sljede¢im ustrojstvenim jedinicama:

1. Ured predsjednika suda

1.1. Ured ravnatelja sudske uprave

1.2. Pisarnica sudske uprave

1.3. Odjeljak materijalno-financijskog poslovanja
2. Sudska pisarnica

2.1. Posebna sudska pisarnica gradanska

2.2. Posebna sudska pisarnica kaznena

2.3. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Slatini
2.4. Posebna sudska pisarnica prekrsajna

3. Samostalni izvrsitelji

4. ZemljiSnoknjizni odjel

4.1. ZemljiSnoknijizni odjel u Virovitici

4.2. ZemljiSnoknijizni odjel u Pitomaci

4.3. ZemljiSnoknjizni odjel u Stalnoj sluzbi u Slatini
4.4, ZemljiSnoknjizni odjel u Orahovici

Rad Opc¢inskog suda u Virovitici ustrojava se u sjedistu suda i Stalnoj sluzbi u
Slatini.



1. Ured predsjednika suda
Clanak 5.

Ured predsjednika suda Cine:

1.1. Ured ravnatelja sudske uprave

1.2. Pisarnica sudske uprave

1.3. Odjeljak materijalno-financijskog poslovanja

1.1. Ured ravnatelja sudske uprave

Strucni poslovi u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u
sudu obavljaju se u uredu ravnatelja sudske uprave uz informati¢ku podrsku.

1.2. Pisarnica sudske uprave
Clanak 6.
Poslovi sudske uprave obavljaju se u uredu predsjednika suda.

U obavljanju poslova sudske uprave predsjedniku suda pomaze sudac odreden
godisnjim rasporedom poslova, ravnatelj sudske uprave i upravitelj sudske uprave.
Predsjednika u slu€aju sprijeCenosti ili odsutnosti u obavljanju poslova sudske uprave
zamjenjuje sudac odreden godiSnjim rasporedom poslova (zamjenik predsjednika
suda).

Clanak 7.

Poslovi sudske uprave obuhvacéaju skrb o urednom i pravodobnom obavljanju
poslova u sudu, vodenje upisnika za predmete sudske uprave i Cuvanje prirucne
arhive, vodenje Registra zaposlenih za sve zaposlenike suda, poslove pozivanja i
rasporedivanja sudaca porotnika, postupanje po zahtjevu za zastitu prava na sudenje
u razumnom roku, poslove ovjere isprava namijenjenih uporabi u inozemstvu,
poslove u svezi s medunarodnom pravnom pomoci i pravosudnom suradnjom,
poslove u svezi s predstavkama stranaka na rad suda, poslove vezane uz
funkcioniranje informatickog sustava, poslove financijsko-materijalno poslovanja
suda, primanje i Cuvanje op¢ih punomoci, struCne poslove u vezi s imenovanjem,
stegovnom odgovornosc¢u, razrieSenjem te ostvarivanjem drugih prava i duznosti
sudaca, skrb o strucnom usavrSavanju sudaca, sudskih savjetnika, sudackih
vjezbenika i drugih sluzbenika i namjestenika u sudu, poslove upraviljanja sudskom
zgradom i nekretninama koje su dodijeljene sudu na koristenje, poslovi nadzora
upravljackih izvjeS¢a o radu sudaca i suda, davanje obavijesti o radu suda i druge
poslove propisane zakonom i Sudskim poslovnikom.

1.3. Odjeljak materijalno-financijskog poslovanja

Clanak 8.



Materijalno-financijski poslovi obavljaju se u sjediStu suda, a radom Odjeljka
materijalno-financijskog poslovanja upravlja voditelj odjeljka racunovodstvenih
poslova koji skrbi za uredno i pravodobno obavljanje svih financijskih poslova, pod
neposrednim nadzorom predsjednika suda.

2. Sudska pisarnica
Clanak 9.

U sudskoj pisarnici obavljaju se uredski poslovi u sudu:

- poslovi evidencije spisa kroz upisnike koristeci sustav eSpis

- sve druge uredske radnje na predmetima od zaprimanja do zavrSetka sudskog
postupanja, sukladno vazecim propisima i odredbama Sudskog poslovnika.

U Opcinskom sudu u Virovitici ustrojene su posebne sudske pisarnice:
posebna sudska pisarnica gradanska, posebna sudska pisarnica kaznena, posebna
sudska pisarnica Stalne sluzbe u Slatini te posebna sudska pisarnica prekrsajna.

Clanak 10.

Radom sudske pisarnice upravlja upravitelj zajedniCke sudske pisarnice Koji
skrbi za uredno i pravodobno obavljanje uredskih poslova, pod nadzorom
predsjednika odgovaraju¢eg odjela, predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave.
Obavlja raspored zapisniCara i upisniCara, te nadzire koriStenje sustava eSpis.
Poslovi u sudskoj pisarnici obavljaju se u skladu sa zakonom i odredbama Sudskog
poslovnika.

3. Samostalni izvrsitelji
Clanak 11.

Poslovi samostalnih izvrSitella su poslovi sudskih savjetnika koje obavljaju
tijekom sudskih postupaka, te poslovi stru¢nog savjetnika izvan pravne struke koji se
obavljaju u predmetima kaznenih postupaka prema maloljetnim pociniteljima
kaznenih djela i protiv mladih punoljetnika te predmetima kaznenopravne zastite
djece.

4. ZemljiSnoknjizni odjel
Clanak 12.

U zemljiSnoknjiznom odjelu obavljaju se poslovi zaprimanja podnesaka,
izdavanje izvadaka, prijepisa i potvrda, primanje stranaka, vodenje zemljiSnih knjiga
putem sustava ZIS-a, sastavljanje izvjeS¢a o knjiznom stanju, poslovi otpravka spisa i
ostali poslovi (brisanje plombe, pregled zemljiSnih knjiga bez izdavanja
zemljiSnoknijiznih izvadaka ili potvrda i davanje obavijesti strankama).



U Opcinskom sudu u Virovitici ustrojavaju se Cetiri zemljiSnoknjizna odjela i to:

ZemljiSnoknijizni odjel u Virovitici, ZemljiSnoknjizni odjel u Pitomaci, ZemljiSnoknjizni
odjel u Stalnoj sluzbi u Slatini te ZemljiSnoknjizni odjel u Orahovici.

Clanak 13.

neposrednim nadzorom zemljiSnoknjiZznog suca i predsjednika suda.

Radom zemljiSnoknjiznog odjela upravlja voditelj zemljiSnoknjiznog odjela pod

Za rad zemljiSnoknjiznog odjela neposredno su odgovorni sluzbenici koji rade u

zemljiSnoknjiznom odjelu, voditelj zemljiSnoknjiznog odjela i zemljiSnoknjizni sudac.

lIl. RASPORED | BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH

RADNIH MJESTA, NAZIVI RADNIH MJESTA, POTREBNE
KOMPETENCIJE | UVJETI, TE OPIS POSLOVA

Clanak 14.

U Opc¢inskom sudu u Virovitici i Stalnoj sluzbi u Slatini utvrduju se za sluzbenike

i namjeStenike sljedeci polozaji i nazivi radnih mjesta, potreban broj izvrSitelja, uvjeti
za raspored, potrebne kompetencije i opisi poslova kako slijedi:

1. Ured predsjednika suda

1.1. Ured ravnatelja sudske uprave

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
1. Ravnatelj sudske 1 Opce: _ _ _ Razina 7.1. sv
uprave . L(_)glka—wsoka.raz[l_ﬂa ili 7.1. st HKO-
L. = Pisana komunikacija na | apravne,
- polozaj |. vrste hrvatskom jeziku - visoka | upravne ili
razina ekonomske
= Govorna komunikacija i | struke,
prezentacijske vjestine na | najmanje 5
hrvatskom jeziku — visoka | godina radnog
razina iskustva na
= Digitalna pismenost — odgovaraju¢im
srednja razina poslovima.
= Odgovornost u radu i | Certifikatza
orijentiranost na izvréenje | obavljanje
zadataka — visoka razina | poslova javne
nabave

= Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina

Rukovodedée:

e Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje
ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje

ostvarivanja pokazatelja




- visoka razina

e Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost  uspostave

radnih procesa
— visoka razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja
sluzbenickih i radnih
odnosa — visoka razina
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Zakon o
drzavnim sluzbenicima) -
visoka razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika - visoka razina
= Digitalna pismenost -
srednja razina
=  Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Zakon o
drzavnim sluzbenicima) -
visoka razina

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,

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

organizira i koordinira izradu godidnjeg plana nabave sukladno zakonu i potrebama suda,
organizira provedbu postupaka javne nabave,

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

o skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i vlastitih sredstava suda,
e sudjeluje uizradi i provedbi projekata sudske uprave, te nadzire njihovu provedbu,
e skrbi se o pravodobnom i urednom vodenju statistiCkih podataka o radu suda,
e suraduje s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u vezi s nabavom opreme i
osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda,
e izraduje nacrte normativnih i upravnih akata, naredbi i uputa koje donosi predsjednik suda
e obavlja druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
2. ear . 2 Opce: Razina 4.2
Informaticki tehnicar = Logika — osnovnarazina | HKO-a
» Pisana komunikacija na | elektrotehnick
. hrvatskom jeziku - | e, tehnicke ili
- radno mjesto l1l. vrste osnovna razina informaticke
= Govorna komunikacija i | struke,
prezentacijske  vjestine | najmanje 1
na hrvatskom jeziku — | godina
osnhovna razina radnog
= Digitalna pismenost — iskustva na




Popis kompetencija koje se

visoka razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka —  srednja
razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina
Specifi¢ne:
Prakti¢na znanja iz
podrucja informacijskih
tehnologija — osnovna
razina
Poznavanje metodologija
u podrudju analize,
mapiranja i upravljanja
rizicima — osnovna razina

testiraju:
Logika - osnovna razina
Digitalna pismenost -
visoka razina

Prakti¢na Zhanja iz
podru¢ja  informacijskih
tehnologila — osnovna
razina

odgovarajuéim
poslovima

Opis poslova

e pruza informati¢ku potporu 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 adekvatan nacin pohranjuje podatke, educira zaposlenike suda i pruza im stru¢nu pomo¢

e u okviru racunalnog programa SupraNova, odnosno drugog vazeéeg programa, obavlja poslove
Internet editora i kontrole objave, indeksiranja i anonimizacije sudskih odluka radi objave na intranetu

e pomaze strankama u pretrazi e-Oglasne plo€e u Ustrojstvenoj jedinici 1 u sjedistu suda

e obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave

1.2. Pisarnica sudske uprave

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
3. L . 1 Opce: Razina 4.2
Upravitelj pisarnice * Logika — srednja razina HKO-a upravne
sudske uprave u * Pisana komunikacija na | ili ekonomske
sudovima do 30 hrvatskom jeziku - srednja | struke ili
sudaca - Ill. vrste razina | gimnazija,
= Govorna komunikacija i | najmanje 4
- polozaj lll. vrste prezentacijske vjestine na | godine radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva na
srednja razina odgovaraju¢im
= Digitalna pismenost — poslovima

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




odnosi — srednja razina
Rukovodede:
= Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje
ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja
- osnovna razina
= Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa
- oshovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik, Uredba o
uredskom poslovanju) —
osnhovna razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika - srednja razina
= Digitalna pismenost -
oshovnha razina
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik, Uredba o
uredskom poslovaniju) -
oshovna razina

Opis poslova

e po uputama predsjednika suda obavlja poslove u predmetima sudske uprave

e vodi e-Upisnike ,Su, Su-Us, Su OZ, Pov i Str.Pov., Su-i, Su Gzp |, SuKzp | i Ov-I*

vodi evidenciju stalnih sudskih vjeStaka, procjenitelja i tumaca, te knjigu Popisa pecata, zigova i
Stambilja i druge pomocéne knjige

e unosi podatke o svim zaposlenicima suda i Stalne sluZzbe u Registar zaposlenih
e prima i uva op¢e punomodi i izdaje uvjerenja o tome
¢ vodi poslove medunarodne pravne pomodi
e vrSi nadzor nad radom namjestenika
o skrbi se za azurno poslovanje predmeta sudske uprave
e obavlja ostale poslove koje odredi predsjednik suda
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
4, . 1 Opce: Razina 4.2
Sudski referent za * Logika — osnovnarazina | HKO-a
ovjeru isprava za = Pisana komunikacija na | upravne,
uporabu u inozemstvu hrvatskom jeziku - ekonomske ili
oshovna razina birotehnicke
- radno mjesto lll. vrste = Govorna komunikacija i | struke ili
prezentacijske  vjeStine | gimnazija,
na hrvatskom jeziku - | najmanje 1
osnovna razina godina radnog
» Digitalna pismenost — iskustva na
osnovna razina odgovarajuéim




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) — osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna razina
Digitalna pismenost —
osnovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — oshovna
razina

poslovima

Opis poslova

e vrsi ovjeru javnih isprava za uporabu u inozemstvu
o vrSi prijepis akata sudske uprave
e vodi popis i kartoteku sudaca-porotnika i sudaca-porotnika za mladez i poziva ih na rasprave
e vodi knjigu putnih naloga i izdaje putne naloge za sluzbena putovanja
e obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
5. Visi referent 1 Opce: Razina 6. sv ili
= Logika — srednja razina 6. st
. = Pisana komunikacija na | HKO-a
- radno mjesto II. vrste hrvatskom jeziku - srednja | upravne ili
razina ekonomske
= Govorna komunikacija i | struke,
prezentacijske vjestine na | najmanje 1
hrvatskom jeziku — | godina radnog
srednja razina iskustva
= Digitalna pismenost — na
osnovna razina odgovarajuéim
= Odgovornost u radu i | poslovima
orijentiranost na izvrSenje
zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina
Specifi¢ne:

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

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - srednja razina
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Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika - srednja razina
= Digitalna pismenost -
oshovna razina
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — srednja
razina

Opis poslova

¢ Vodi Registar zaposlenih u javhom sektoru za sve zaposlenike mati¢nog suda i Stalne sluzbe
e pomaze upraviteljici pisarnice sudske uprave u obavljanju poslova sudske uprave
e vodi osobne ocevidnike sudaca, sluzbenika i namjestenika te izdaje potvrde iz istih
e vodi popise o vjezbenicima i osobama na praksi
e organizira plan jednostavne javne nabave
e pomaze pri izradi plana koristenja godiSnjih odmora zaposlenika te ostalih poslova vezanih uz
kadrovske poslove suda
e osniva spise u sustavu eSpis i na pravilan nacin unosi tocne i potpune podatke
e obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave
Redni | Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj namjestenika izvrsitelja
6. Namjestenik — IIl .vrste 1 Opée: _ Razina 4.2 il
= Logika — osnovna razina 4.1 HKO-a,
) = Pisana komunikacija na | tehnicka,
- radno mjesto llI. vrste hrvatskom  jeziku - | strojarska,

oshovna razina najmanje 1
= Govorna komunikacija i | godina
prezentacijske vjestine na | radnog

hrvatskom jeziku — | iskustva na

osnovna razina odgovarajuéim
= Digitalna pismenost — poslovima

osnovna razina Probni rad dva
= Odgovornost u radu i | mjeseca

orijentiranost na izvrSenje

zadataka -  osnovna

razina

= Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — osnovna razina

Opis poslova

obavlja poslove na telefonskoj centrali u zgradi Opcinskog suda u Virovitici te brine o urednom
funkcioniranju telefonske centrale

obavlja poslove vezane uz nabavu uredskog i drugog materijala i naru€uje ga u radunovodstvo suda i
izdaje sluZbenicima mati¢nog suda

pomaze referentu oko prijema i otpreme poste

vodi evidenciju sudskih izlazaka za obavljanje sluzbenih radnji, kopira sudske spise

obavlja i druge poslove koje odredi predsjednik suda, ravnatelj sudske uprave i upravitelj pisarnice
sudske uprave
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Redni | Radno mjesto Broj Kompetencije Uvijeti

broj namjestenika izvrSitelja

7. Vozac 1 Opce: Razina 4.2 ili
. = Logika — oshovna razina 4.1 HKO-a,

- radno mjesto lll. vrste = Pisana komunikacija na | tehnicka,
hrvatskom jeziku - | prometna,
oshovna razina strojarska,

= Govorna komunikacija i | najmanje 1
prezentacijske vjestine na | godina radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva na
oshovna razina odgovarajuc¢im

= Digitalna pismenost — poslovima,
oshovnha razina vozacka

= Odgovornost u radu i | dozvolaB
orijentiranost na izvr8enje | kategorije
zadataka —  osnovna | Probnirad dva
razina mjeseca

Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna razina

Opis poslova

e obavlja poslove vozaca, vodi brigu o vozilima suda, potrebnoj opremi, o osiguranju, tehni¢kom
pregledu i servisu vozila
e obavlja prijevoz sudaca i sluzbenika na radionice i seminare
e vrSi dostavu sudskih pismena strankama u kaznenom i parniénom postupku te po zamolnicama
drugih sudova i Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije
e vrSi dostavu poste i materijala izmedu mati¢nog suda i Stalne sluzbe u Slatini, te Zemlji§noknijiznih
odjela u Pitomadi i Orahovici
e obavlja i druge poslove po nalogu Celnika tijela

Redni | Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj namjestenika izvrsitelja
8. Domar 1 Opce: Razina 4.2 ili
. = Logika — osnovna razina 4.1 HKO-a
- radno mjesto llI. vrste = Pisana komunikacija na | tehnicka,
hrvatskom jeziku - | obrtnicka,

osnovna razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku -
oshovna razina

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

Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

gradevinska
Probni rad dva
mjeseca
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= Logika — osnovna razina

Opis poslova

e obavlja poslove tekuéeg odrzavanja sudske zgrade i vrSi sitne popravke u zgradi Opéinskog suda u
Virovitici

e brine o ispravnosti uredaja i sustava u zgradi suda te o redovnim periodiénim i godiSnjim servisima

e po potrebi obavlja poslove na ulazu u zgradu suda te vrsi kontrolu ulaska i izlaska osoba

e obavlja i druge poslove po nalogu €elnika tijela

Redni Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj namjestenika izvrSitelja
0. Spremac 7 Opce: Razina 1., 2. ili 3.
= Logika — osnhovna HKO-a

- radno mjesto IV. vrste

razina

= Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
oshovna razina

= Govorna
komunikacija [
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom jeziku -
oshovna razina

= Digitalna pismenost —
oshovna razina

= (QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
oshovna razina

= Suradnjai
meduljudski odnosi —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:
= Logika — osnovna
razina

Probni rad dva
mjeseca

Opis poslova

e poslovi odrzavanja Cisto¢e u prostorijama i oko zgrade Opc¢inskog suda u Virovitici i Stalne sluzbe u

Slatini
e druge poslove koje odredi predsjednik suda, ravnatelj sudske uprave i upravitelj pisarnice sudske

uprave
Redni Radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti

broj namjestenika izvrsitelja
10. Namjestenik — IV. vrste 3 Opée: Razina 1., 2. ili 3.
= Logika — osnovha HKO-a
. razina Probni rad dva
- radno mjesto IV. vrste = Pisana komunikacija | mjeseca

na hrvatskom jeziku -
osnovna razina

= Govorna
komunikacija [
prezentacijske
vjestine na
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Popis kompetencija koje se
testiraju:

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

Logika — osnovna
razina

Opis poslova

e obavlja poslove dostave spisa unutar ustrojstvenih jedinica i pisarnica suda,
e obavlja poslove dostavljanja sudskih pismena strankama u postupcima pred sudom neposrednim

dostavljanjem i kroz dostavne knjige,

e svakodnevno vodenje evidencija o izvr§enoj dostavi,
e druge poslove koje odredi predsjednik suda, ravnatelj sudske uprave i upravitelj pisarnice sudske
uprave

1.3. Odjeljak materijalno-financijskog poslovanja

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
11. Voditelj odjeljka 1 Opée: _ _ . Razina 6. sv ili
ra¢unovodstvenih . nglka—wsoka.raz[r_\a 6. st HKO-a
| tiielima = Pisana komu_nlkacue} na | ekonomske
posiova u i : hrvatskom jeziku - visoka | struke,
Sudbene V|aStI - ” razina najmanje 3
vrste = Govorna komunikacija i | godine radnog
prezentacijske vjestine na | iskustva
. hrvatskom jeziku — visoka | na
- polozaj Il. vrste razina odgovarajuéim
= Digitalna pismenost — poslovima
osnovna razina
= Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka — visoka razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina
Rukovodece:

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

Specifi¢ne:

Poznavanje propisa i
praksi iz podruéja javnih
financija i proracunskog
planiranja - visoka razina
Poznavanje propisa i
praksi u podrucju
financijskog upravljanja i
kontrole — visoka razina
Poznavanje propisa i
praksi iz podrudja
raCunovodstva - visoka
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - visoka razina
Digitalna pismenost -
osnovna razina
Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja javnih
financija i proracunskog
planiranja - visoka razina

Opis poslova

e organizira i koordinira rad odjelijka, prikuplija podatke i sastavlja izvije§¢a i obracune, financijske

planove i zavrsni raCun
e prati promjene propisa u okviru svoje djelatnosti
e obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
12. Visi referent 1 Opée: Razina 6. sv ili
= Logika — srednja razina 6. st HKO-a
. = Pisana komunikacija na | ekonomske
- radno mjesto Il. vrste hrvatskom jeziku - srednja | struke,
razina najmanje 1
= Govorna komunikacija i | godina radnog
prezentacijske vjestine na | iskustva
hrvatskom jeziku - | na
srednja razina odgovaraju¢im
= Digitalna pismenost — poslovima
oshovna razina
= Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina
Specifi¢ne:

Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja javnih
financija i proraéunskog
planiranja - srednja razina
Poznavanje propisa i
praksi u podrucju
financijskog upravljanja i
kontrole — srednja razina
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Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — srednja razina
= Digitalna pismenost -
oshovna razina
= Poznavanje propisa i
praksi iz podrucja javnih
financija i proracunskog
planiranja - srednja razina

Opis poslova

e kontrolira ispravnost knjigovodstvenih isprava za unosenje podataka u Glavnu knjigu

¢ sudjeluje u izradi godisnjih, polugodiSnjih i tromjesecnih financijskih izvjesStaja

e obavlja poslove formalne i radunske kontrole knjigovodstvene dokumentacije, likvidaturu, kontiranje i
knjiZzenje poslovnih dogadaja u analitickim evidencijama i glavnoj knjizi

e izraduje izvjeSca za potrebe porezne uprave

e vrSi bilanciranje prema radunskom planu proracunskog racunovodstva i unosi podatke u Dnevnik i

Glavnu knjigu

e uskladuje podatke u Glavnoj knjizi sa podacima u pomoc¢nim evidencijama

e priprema potrebne podatke za izradu svih financijsko-materijalnih izvje§¢a suda
obraCunava i provodi isplatu putnih naloga

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

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
13. Referent 2 Opce: Razina 4.2
= Logika — oshovna razina HKO-a
. = Pisana komunikacija na | ekonomske
- radno mjesto llI. vrste hrvatskom jeziku - | struke,
osnovna razina najmanje 1
= Govorna komunikacija i | godina
prezentacijske vjestine na | radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva na
oshovna razina odgovaraju¢im
= Digitalna pismenost — poslovima

osnovna razina
= Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka —  osnovna
razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje propisa i
praksi iz podrudja javnih
financija i proraéunskog
planiranja - osnovna
razina
= Poznavanje propisa i
praksi u podrucju
financijskog upravljanja i
kontrole — osnovna razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika - osnovna razina
= Digitalna pismenost -
oshovna razina
= Poznavanje propisa i
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praksi iz podrudja
radunovodstva - osnovna
razina

Opis poslova

obavlja poslove financijskog knjigovodstva, materijalnog knjigovodstva, salda konta, likvidature,
blagajne, obraduna pla¢a i ekonomata, poslove sudskih pologa i izvanproraunskog poslovanja,
isplate naknade vjestacima, tumadima, sudskim porotnicima i odvjetnicima, osnovnih sredstava

sudskog inventara

obavlja i druge poslove koje odredi voditelj odjeljka raCunovodstvenih poslova i predsjednik suda

2. Sudska pisarnica

Redni Polozaj ili radno mjesto

broj

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

14.

Upravitelj zajednicke
sudske pisarnice u
sudovima do 30
sudaca - Il. vrste

- polozaj Il. vrste

1

Opée:

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 pracéenje ostvarivanja
pokazatelja

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

- srednja razina

Specifi¢ne:

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

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Razina 6. sv ili 6.
st HKO-a
upravne ili
ekonomske
struke, najmanje
4

godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima
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= Logika - srednja razina

= Digitalna pismenost -
oshovnha razina

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

Opis poslova

e upravlja radom sudske pisarnice i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje svih uredskih poslova

e obavlja raspored zapisni€ara i upisni€ara kako bi uvijek bilo osigurano nesmetano obavljanje svih
uredskih poslova

e prati statistiCka izvjeSc¢a te obavlja i druge poslove koji su odredeni Sudskim poslovnikom i koje odredi
predsjednik suda

2.1. Posebna sudska pisarnica gradanska

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
15. Voditelj posebne 1 Opce: Razina 6. sv ili 6.

sudske pisarnice u * Logika—srednjarazina | stHKO-a

dovi do 30 = Pisana komumchua na | upravne ili
suaovima hrvatskom  jeziku - | ekonomske
sudaca - Il. vrste srednja razina struke, najmanje
= Govorna komunikacija i | 4

- polozaj II. vrste prezentacijske vjestine | godine radnog

na hrvatskom jeziku - | iskustva na
srednja razina odgovaraju¢im
= Digitalna pismenost — poslovima

oshovnha razina

®=  QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
srednja razina

= Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodecée:

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

= Usmjerenost na
rie§avanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa
- srednja razina

Specifi¢ne:

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — srednja
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razina
Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog

tijela - srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - srednja razina
Digitalna pismenost -
osnovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — srednja
razina

Opis poslova

e upravlja radom gradanske pisarnice i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje svih uredskih poslova
na gradanskim upisnicima
e nadzire rad i unos podataka u sustav EOP-a
e koordinira unos podataka u aplikaciju SupraNova, odnosno drugu vazecu aplikaciju
e obavlja i druge poslove koji su odredeni Sudskim poslovnikom i koje odredi upravitelj zajedni¢ke
sudske pisarnice, ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda

Redni PolozZaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
16. Upisniéar u tijelima 2 Opcée: o _ Razina 4.2 HKO-
. . ogika — osnovna razina | aupravne,
sudbene vlasti = Pisana komunikacija na | ekonomske ili
hrvatskom jeziku - birotehnicke
- radno mjesto lll. vrste osnovna razina struke ili

= Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske vjestine | najmanje 1
na hrvatskom jeziku — | godina radnog
oshovnha razina iskustva na

= Digitalna pismenost — odgovaraju¢im
osnovna razina poslovima

= (QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
oshovnha razina

= Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna razina
Digitalna pismenost —
osnovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — osnovna
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razina
Opis poslova
e obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav eSpis u skladu s odredbama Sudskog
poslovnika
e obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda, upravitelj zajedni¢ke sudske pisarnice i voditelj
pisarnice
Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
o Zapisnicar u tijelima o Opcc.e: Logika — osnovna razina E?J;Iri]a:/séz e
sudbene vlasti = Pisana komunikacija na | ekonomske ili
hrvatskom jeziku - birotehnicke
- radno mjesto lll. vrste osnovna razina struke ili
= Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske vjestine | najmanje 1
na hrvatskom jeziku — | godina radnog
oshovnha razina iskustva na
= Digitalna pismenost — odgovaraju¢im
osnhovna razina poslovima
=  (Qdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
osnovna razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — oshovna
razina
= Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost —
oshovnha razina
=  Poznavanje strojopisa
Opis poslova

o u referadi obavlja sve stru€ne, uredske i tehniCke poslove vezane uz sudske spise

e obavlja poslove zapisni€ara na ro€istima i raspravama i kroz aplikaciju sustava eSpis

e piSe po diktatu i obavlja druge poslove koje odredi sudac, sudski savjetnik i upravitelj zajednicke
sudske pisarnice

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
18. Referent 1 Opce: Razina 4.2
= Logika — osnovna razina | HKO-a upravne,
- radno mjesto III. vrste = Pisana komunikacija na | ekonomske ili
hrvatskom  jeziku - birotehnicke
srednja razina struke ili
= Govorna komunikacija i gimnazija,
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prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
oshovnha razina
Digitalna pismenost —
oshovna razina
Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
osnovna razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina
SpecifiCne:
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — osnovna
razina
Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - osnovna razina

Popis kompetencija koje se

testiraju:
Logika - osnovna razina
Digitalna pismenost -
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) - osnovna
razina

najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

Opis poslova

e obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav eSpis u skladu s odredbama Sudskog
poslovnika
e obavlja prijem i otpremu poste, te druge poslove koje odredi predsjednik suda, ravnatelj sudske
uprave, upravitelj zajedniCke sudske pisarnice i voditelj pisarnice

2.2. Posebna sudska pisarnica kaznena

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
19. Vodite|j posebne 1 Opcée: Razina 4.2 HKO-

sudske pisarnice u
sudovima do 30
sudaca — lll. vrste

- polozaj lll. vrste

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

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku -
srednja razina

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

a upravne ili
ekonomske struke
ili gimnazija,
najmanje 4
godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima
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Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

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

- srednja razina

Specifi¢ne:

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

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - srednja razina
Digitalna pismenost -
osnovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — oshovna
razina

Opis poslova

e upravlja radom kaznene pisarnice i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje svih uredskih poslova na
kaznenim upisnicima

e obavlja poslove administratora sustava eSpisa i poslove klju¢nog korisnika eSpisa
e nadzire rad i unos podataka u sustav EOP-a
e izdaje uvjerenja o nekaznjavanju
e obavlja i druge poslove koji su odredeni Sudskim poslovnikom i koje odredi upravitelj zajedniCke
sudske pisarnice, ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda
L]
Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
20 Upisnicar u tijelima L Opét:d Logika — osnovna razina E?Err:/sf e
sudbene vlasti » Pisana komunikacija na | ekonomske ili
hrvatskom jeziku - birotehnicke
- radno mjesto lll. vrste osnovna razina struke ili
= Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske vjestine | najmanje 1
na hrvatskom jeziku — | godina radnog
oshovna razina iskustva na
= Digitalna pismenost — odgovaraju¢im
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Specifi¢ne:

Popis kompetencija koje se
testiraju:

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

Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina

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

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

poslovima

Opis poslova

e oObavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav eSpis u skladu s odredbama Sudskog
poslovnika
e obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda, upravitelj zajedniCke sudske pisarnice i voditelj
pisarnice

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

21.

Zapisnicar u tijelima
sudbene vlasti

- radno mjesto lll. vrste

6

Opée:

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

Govorna  komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku — osnovna
razina

Digitalna pismenost —
oshovna razina

Odgovornost  u  radu i
orijentiranost na izvrdenje
zadataka — osnovna razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se testiraju:

Logika — osnovna razina
Digitalna pismenost —
oshovna razina
Poznavanje strojopisa

Razina 4.2
HKO-a
upravne,
ekonomske
ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina
radnog
iskustva na
odgovarajuci
m
poslovima
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Opis poslova

o u referadi obavlja sve stru€ne, uredske i tehni¢ke poslove vezane uz sudske spise

e obavlja poslove zapisniCara na rocistima i raspravama i kroz aplikaciju sustava eSpis

e piSe po diktatu i obavlja druge poslove koje odredi sudac, sudski savjetnik i upravitelj zajednic¢ke
sudske pisarnice

2.3. Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Slatini

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

22.

Voditelj posebne
sudske pisarnice u
sudovima do 30
sudaca - Il. vrste

- polozaj Il. vrste

1

Opée:

Rukovodece:

Specifi¢ne:

Popis kompetencija koje se
testiraju:

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

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
srednja razina

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

Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

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

— oshovna razina
Usmjerenost na
rie§avanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa

- srednja razina

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

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - srednja razina

Logika - srednja razina
Digitalna pismenost -
osnovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o

Razina 6. sv ili 6.
st HKO-a
upravne ili
ekonomske
struke, najmanje
4

godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima
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sudovima, Sudski
poslovnik) — srednja
razina

Opis poslova

upravlja radom pisarnice Stalne sluzbe u Slatini i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje svih
uredskih poslova u Stalnoj sluzbi u Slatini
obavlja raspored zapisni€ara i upisniCara

obavlja poslove administratora sustava eSpisa i poslove klju¢nog korisnika eSpisa
nadzire rad i unos podataka u sustav EOP-a

izdaje uvjerenja o nekaznjavanju
prati statistiCka izvjeS¢a

obavlja i druge poslove koji su odredeni Sudskim poslovnikom i koje odredi voditelj Stalne sluzbe,
ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

23.

Upisnicar u tijelima
sudbene vlasti

- radno mjesto lll. vrste

1

Opée:
= Logika — osnovna razina
= Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku -
osnhovna razina
= Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
oshovnha razina
= Digitalna pismenost —
oshovnha razina
= (QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
osnovna razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — oshovna
razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika — osnovna razina
= Digitalna pismenost —
oshovna razina
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — osnovna
razina

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

Opis poslova

obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav eSpis u skladu s odredbama Sudskog

poslovnika

obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda, upravitelj zajedni¢ke sudske pisarnice i voditelj

pisarnice




.25 -

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

24,

Zapisnicar u tijelima
sudbene vlasti

- radno mjesto lll. vrste

10

Opée:

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

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku -
osnovna razina

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

Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina

Specifi¢ne:

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

Poznavanje strojopisa

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika — osnovna razina
Digitalna pismenost —
oshovna razina
Poznavanje strojopisa

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

Opis poslova

o u referadi obavlja sve stru€ne, uredske i tehniCke poslove vezane uz sudske spise

e obavlja poslove zapisniCara na ro€istima i raspravama i kroz aplikaciju sustava eSpis

e piSe po diktatu i obavlja druge poslove koje odredi sudac, sudski savjetnik i upravitelj zajednicke
sudske pisarnice

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvriitelja
25. | Sudski referent za 2 _ Opce: _ Razina 4.2
ovrhu . L(_ngka — osnovna razina HIV<O-a
= Pisana komunikacija na drustvene
. hrvatskom  jeziku - struke ili
- radno mjesto lII. vrste srednja razina gimnazija,
= Govorna komunikacija i najmanje 1
prezentacijske vjestine | godina radnog
na hrvatskom jeziku — iskustva na
osnovna razina odgovarajuéim
= Digitalna pismenost — poslovima
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oshovna razina

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

= Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina

Specifi¢ne:

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Ovrsni zakon)
— osnovna razina

= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - osnovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

= Logika - osnovna razina

= Digitalna pismenost -
osnhovna razina

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Ovrsni zakon)
- osnovna razina

Opis poslova

e provodi ovrsne radnje u ovrSnim predmetima

e obavlja poslove raspisivanja drazbe i poslove popisivanja, procjene i transferacije pokretnina

e sastavlja zaklju€ke o popisu i drazbama

e otprema rjeSenja strankama u postupku

e zakazuje uredovanja za iseljenje i provodi iseljenje

e obavlja druge poslove koje odredi upravitelj zajedniCke sudske pisarnice, sudac, sudski savjetnik i
predsjednik suda

2.4. Posebna sudska pisarnica prekrsajna

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvriitelja
26. Voditelj posebne 1 Opcée: Razina 6. sv ili 6.

sudske pisarnice u * Logika—srednjarazina | stHKO-a

. » Pisana komunikacija na | upravne ili
sudovima do 30 hrvatskom  jeziku - | ekonomske
sudaca - Il. vrste srednja razina struke, najmanje
= Govorna komunikacija i | 4

- polozaj II. vrste prezentacijske vjestine | godine radnog

na hrvatskom jeziku — | iskustva na
srednja razina odgovaraju¢im
= Digitalna pismenost — poslovima

oshovna razina

®=  QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
srednja razina

= Suradnja i meduljudski
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odnosi — srednja razina

Rukovodece:

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

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

- srednja razina

Specifi¢ne:

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

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - srednja razina
Digitalna pismenost -
oshovnha razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — srednja
razina

Opis poslova

e rukovodi radom pisarnice Prekr§ajnog odjela i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje uredskih
poslova u pisarnici

predsjednika suda

obavlja raspored zapisni¢ara i upisni¢ara
obavlja poslove administratora sustava eSpisa i poslove klju¢nog korisnika eSpisa
nadzire rad i unos podataka u sustav EOP-a
obavlja druge poslove po nalogu predsjednika Prekr§ajnog odjela, ravnatelja sudske uprave i

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

27.

Upisnicar u tijelima
sudbene vlasti

- radno mjesto lll. vrste

1

Opée:

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

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
oshovna razina

Digitalna pismenost —
oshovna razina

Razina 4.2 HKO-
a upravne,
ekonomske ili
birotehnicke
struke ili
gimnazija,
najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima
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Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
osnovna razina

Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina

Specifi¢ne:

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

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

Opis poslova

e obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav eSpis u skladu s odredbama Sudskog

poslovnika
e obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda, upravitelj zajedni¢ke sudske pisarnice i voditelj
pisarnice
Redni PolozZaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
28 Zapisnicar u tijelima ° Opct:: Logika — osnovna razina E?J?)Irr::\l/séz e
sudbene vlasti = Pisana komunikacija na | ekonomske ili
hrvatskom jeziku - birotehnicke
- radno mjesto lll. vrste osnovna razina struke ili
= Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske vjestine | najmanje 1
na hrvatskom jeziku — | godina radnog
osnovna razina iskustva na
= Digitalna pismenost — odgovaraju¢im
oshovna razina poslovima
= (QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
oshovnha razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudovima, Sudski
poslovnik) — osnovna
razina
= Poznavanje strojopisa
Popis kompetencija koje se
testiraju:
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Logika — osnovna razina
Digitalna pismenost —
osnovna razina
Poznavanje strojopisa

Opis poslova

e u referadi obavlja sve stru¢ne, uredske i tehnicke poslove vezane uz sudske spise
e obavlja poslove zapisniCara na rocistima i raspravama i kroz aplikaciju sustava eSpis
e piSe po diktatu i obavlja druge poslove koje odredi sudac, sudski savjetnik i upravitelj zajednicke

sudske pisarnice

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
2 Sudski referent za ’ OPC?: Logika — osnovna razina Eign:4-2
izvrSenje kazni = Pisana komunikacija na | upravne,
hrvatskom jeziku - | ekonomske ili
- radno mjesto lll. vrste osnovna razina birotehnicke
= Govorna komunikacija i | struke ili
prezentacijske  vjestine | gimnazija,
na hrvatskom jeziku - | najmanje 1
oshovna razina godina
= Digitalna pismenost — radnog
oshovna razina iskustva na
= Odgovornost u radu i | odgovaraju¢im
orijentiranost na izvr§enje | poslovima
zadataka — osnovna
razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Prekriajni
zakon, Zakon o
izvrSavanju kazni zatvora)
— oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - osnovna razina
Digitalna pismenost -
oshovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Prekr3ajni
zakon, Zakon o
izvrSavanju kazni zatvora)
— oshovna razina

Opis poslova

obavlja sve poslove na pojedinom upisniku za izvr§enje prekrsajnih sankcija putem eSpisa
vodi postupke za izvr§enje kazni, drugih prekrsajnih sankcija i troSkova postupka
sudjeluje u izradi statistiCkih izvjeS¢a koja se odnose na postupak izvrSenja

obavlja druge poslove koje odredi voditeljica pisarnice, predsjednik PrekrSajnog odjela i predsjednik
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suda

3. Samostalni izvrsitelji

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
Opce: Razina 7.1. sv
30. Visi sudski savjetnik — 2 . ngika—visoka rgzing HKO-a  pravne
specijalist = Pisana komu'n|k'acua strukg, najmanje
na hrvatskom jeziku - | 4 godine radnog
) visoka razina iskustva na
- radno mjesto |. vrste *= Govorna komunikacija | poslovima
[ prezentacijske | sudskog ili
vjestine na hrvatskom | drZzavnoodvjetni¢
jeziku — visoka razina kog savjetnika,
= Digitalna pismenost — pravosudnog
srednja razina duznosnika,
= QOdgovornost u radu i | odvjetnika ili
orijentiranost na | javnog bilieznika
izvréenje zadataka — | odnosno
visoka razina najmanje 8
* Suradnja i meduljudski | godina  radnog
odnosi — visoka razina | iskustva na
Specifi¢ne: drugim  pravnim
* Poznavanje resornog | poslovima
zakonodavstva (Zakon | nakon poloZenog
o parni¢nom postupku, | pravosudnog
Ovréni zakon) — visoka | ispita

razina

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - visoka razina
Digitalna pismenost -
srednja razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
0 parni¢nom postupku,
Ovrsni zakon) — visoka
razina

Opis poslova

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

e pomaze sucu u radu
e izraduje nacrte sudskih odluka

e prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske
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obavlja druge struéne poslove odredene Godisnjim rasporedom poslova, zakonom i Sudskim

poslovnikom

obavlja poslove pracenja i prou¢avanja sudske prakse i druge poslove prema rasporedu
obavlja poslove koje mu nalozi mentor, predsjednik sudskog odjela i predsjednik suda

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
Opce: Razina 7.1. sv
31. Visi sudski savjetnik 2 - ngika — visoka rgzing HKO-a pravne
= Pisana komunikacija | struke, najmanje
. na hrvatskom jeziku - | 2 godine radnog
- radno mjesto |. vrste visoka razina iskustva na

= Govorna komunikacija | poslovima
i prezentacijske | sudskog ili
vjestine na hrvatskom | drZzavnoodvjetni¢
jeziku — visoka razina kog savjetnika,

= Digitalna pismenost — pravosudnog
srednja razina duznosnika,

" Odgovornost u radu i | odvjetnika ili
orijentiranost na | javnog biljeznika
izvrSenje zadataka — | odnosno
visoka razina najmanje 5

» Suradnja i meduljudski | godina radnog
odnosi — visoka razina | iskustva na

Specifi¢ne: drugim pravnim

* Poznavanje resornog | poslovima
zakonodavstva (Zakon | nakon poloZenog
o parni¢nom postupku, | pravosudnog
Ovréni zakon) — visoka | ispita

razina

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - visoka razina
Digitalna pismenost -
srednja razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
0 parni¢nom postupku,
Ovrsni zakon) — 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 sudskih odluka

prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske

obavlja druge stru¢ne poslove odredene zakonom i Sudskim poslovnikom

poslovi pra¢enja i prou€avanja sudske prakse i druge poslove prema rasporedu
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e obavlja poslove koje mu naloZi mentor, predsjednik sudskog odjela i predsjednik suda

Redni Polozaj ili radno mjesto

broj

Broj
izvrSitelja

Kompetencije

Uvjeti

32.

Sudski savjetnik

- radno mjesto I. vrste

4

Opce:

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

Govorna komunikacija
[ 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

Specificne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
0 parni¢nom postupku,
Ovrsni zakon) — visoka
razina

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

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - visoka razina
Digitalna pismenost -
srednja razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
0 parni¢nom postupku,
Ovrsni zakon) — visoka
razina

Razina 7.1. sv
HKO-a pravne
struke, polozen
pravosudni ispit

Opis poslova

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

pomaze sucu u radu
izraduje nacrte sudskih odluka

prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske
obavlja druge struéne poslove odredene GodiSnjim rasporedom poslova, zakonom i Sudskim

poslovnikom

obavlja i druge poslove po nalogu mentora, predsjednika odjela i predsjednika suda prema rasporedu
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Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
Opce: Razina 7.1. sv ili
33. Struéni savjetnik u 1 . ngika—visoka rgzing 7.1 st “HKO-a
sudu = Pisana komunikacija | defektologije,
na hrvatskom jeziku - | psihologije,
visoka razina socijalnog rada ili
- radno mjesto |. vrste = Govorna komunikacija | socijalne
i prezentacijske | pedagogije
vjestine na hrvatskom | najmanje 3
jeziku — visoka razina godine radnog
= Digitalna pismenost — iskustva
srednja razina na odgovaraju¢im
= Odgovornost u radu i | poslovima
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
visoka razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina
Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Kazneni zakon, Zakon
0 kaznenom postupku,
Zakon o sudovima za
mladez, Zakon o
izvrSavanju sankcija
izreCenih
maloljetnicima za
kaznena djela i
prekraje, Pravilnik o
radu stru¢nih
suradnika izvan pravne
struke na poslovima
delikvencije mladih i
kaznenopravne zastite
djece u drzavnim
odvjetnistvima i na
sudovima) — visoka
razina

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - visoka razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - visoka razina
Digitalna pismenost -
srednja razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva
(Kazneni zakon, Zakon
0 kaznenom postupku,
Zakon o sudovima za
mladez, Zakon o
izvr§avaniju sankcija
izreCenih
maloljetnicima za
kaznena djela i
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prekriaje, Pravilnik o
radu stru¢nih
suradnika izvan pravne
struke na poslovima
delikvencije mladih i
kaznenopravne zastite
djece u drzavnim
odvjetnistvima i na
sudovima) — visoka
razina

Opis poslova

e pomaze u radu sucu za mladez tijekom pripremnog postupka
e prikuplja podatke o malodobnim po initeljima kaznenih djela
e daje struéno misljenje o vrsti sankcije
e prikuplja podatke o izdrzavanju odgojnih mjera
e daje misljenje o potrebi obustave ili izmjene odgojnih mjera
e obavlja sasluSanje djece putem video linka
e obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda i suci kaznenog i gradanskog odjela
Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
34. Sudaéki viezbenik 3 Opée: Razina 7.1. sv
= Logika — visoka razina | HKO-a pravne
= Pisana komunikacija | struke
na hrvatskom jeziku -
visoka razina
= Govorna komunikacija
[ prezentacijske
vjestine na hrvatskom
jeziku — visoka razina
= Digitalna pismenost —
srednja razina
®=  QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
visoka razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina
Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
0 parni¢nom postupku,
Ovréni zakon) —
srednja razina
Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - visoka razina
Primjena prava —
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju: prema posebnim
propisima
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Opis poslova

stje€e odgovarajucu praksu i znanja za samostalni rad u struci
priprema se za polaganje pravosudnog ispita prema utvrdenom programu rada
od strane predsjednika suda, u skladu sa posebnim zakonom
obavlja i druge poslove prema nalogu predsjednika suda, predsjednika odjela ili imenovanog suca

mentora

pravosuda.

4. ZemljiSnoknjizni odjel

4.1. ZemljiSnoknjizni odjel u Virovitici

Izbor sudackih vjezbenika prema posebnom zakonu provodi ministarstvo nadlezno za poslove

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
Opée:
35. Voditelj 1 * Logika — srednja razina Razina 4.2
zemljisnoknjiznog = Pisana kornu_mkacua na HKQ-a
diela - III. vrste hrv_atskom jeziku - srednja drustve_r_1e
0d] razina struke ili
- polozaj lll. vrste *= Govorna komunikacija i | gimnazije,
prezentacijske vjestine na | najmanje 4
hrvatskom jeziku — | godine radnog
srednja razina iskustva na
= Digitalna pismenost — poslovima
oshovna razina zemljiSnoknjiz
* Qdgovornost u radu i | nog referenta
orijentiranost na izvrSenje
zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina
Rukovodecée:

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

- oshovna razina

Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) —
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - srednja razina
Digitalna pismenost -
osnovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) -
srednja razina

Opis poslova

e organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela
e obavlja raspored zemljiSnoknijiznih predmeta zemljiSnoknjiznim sluzbenicima u rad
e vodi statistiku zemljiSnoknjiznih predmeta
e rukovodi poslovima vodenja zemljiSnih knjiga putem sustava ZIS-a
e provodi sve radnje u postupku obnove zemljiSnih knjiga, do dono$enja odluke
e obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi
predsjednik suda i zemljiSnoknijizni sudac
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
36. Ovlasteni 1 Opée: ) . Razina 6. sv ili
- I = Logika — srednja razina 6. st HKO-a

zemljiSnoknijizni = Pisana komunikacija na | drustvene ili

referent — II. vrste hrvatskom jeziku - srednja | geodetske
razina struke,

- radno mjesto Il. vrste = Govorna komunikacija i | najmanje 3
prezentacijske vjestine na | godine radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva
srednja razina na

= Digitalna pismenost — poslovima
osnovna razina zemljiSnoknjiz
= Odgovornost u radu i | nog referenta,
orijentiranost na izvrSenje | poloZen
zadataka — srednja razina | struéni ispit za
= Suradnja i meduljudski ovlastenog
odnosi — srednja razina zemljiSnoknjiz
Specifi¢ne: nog referenta

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) —
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - srednja razina
Digitalna pismenost -
osnovna razina
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= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljinim knjigama) -
srednja razina

Opis poslova

vodi zemljiSne knjige putem sustava ZIS-a

zaprima zemljiSnoknjizne predmete

sastavlja izvjeSée o knjiznom stanju

samostalno donosi rieSenja u zemljiSnoknjiznom postupku

ulozaka u novoj zemljiSnoj knjizi
e obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama i po nalogu voditeljice zemljiSne
knjige i predsjednika suda

provodi zemljiSnoknjizna rjeSenja u glavnoj knjizi
radi na poslovima izlaganja podataka prikupljenih novom izmjerom i sastavljanju zemljiSnoknijiznih

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
Opce: Razina 4.2
37. Ovlasteni 2 = Logika — srednja razina HKO-a
- vey = Pisana komunikacija na | drustvene ili
zemljiSnoknjizni hrvatskom jeziku - srednja | geodetske
referent — IIl. vrste razina struke,
= Govorna komunikacija i | najmanje 5
- radno mjesto lll. vrste prezentacijske vjestine na | godina radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva
srednja razina na
= Digitalna pismenost — poslovima
oshovna razina zemljiSnoknijiz
= Odgovornost u radu i | nog referenta,
orijentiranost na izvrSenje | polozen
zadataka — srednja razina | struéni ispit za
= Suradnja i meduljudski ovlastenog
odnosi — srednja razina zemljiSnoknjiz
Specifi¢ne: nog referenta

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - srednja razina
Digitalna pismenost -
oshovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) -
oshovna razina

Opis poslova

vodi zemljine knjige putem sustava ZIS-a

zaprima zemljiSnoknjizne predmete

sastavlja izvjesc¢e o knjiznom stanju

samostalno donosi rieSenja u zemljiSnoknjiZnom postupku
provodi zemljiSnoknijiZna rjeSenja u glavnoj knjizi
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e obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama i po nalogu voditeljice zemljine

knjige i predsjednika suda

Redni | Polozajili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
38. Zemlji$noknjizni 3 Opce: _ _ Razina 4.2
referent = L(_)glka — osnovna razina HK(?—a N
= Pisana komunikacija na | drustvene ili
hrvatskom jeziku - srednja | geodetske
- radno mjesto lll. vrste razina struke,
= Govorna komunikacija i | najmanje 1
prezentacijske vjestine na | godina radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva
oshovnha razina na
= Digitalna pismenost — odgovarajuc¢im
osnovna razina poslovima

=  (Qdgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka -  osnovna
razina

= Suradnja i meduljudski
odnosi — oshovna razina

Specifi¢ne:

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

= Logika - oshovna razina

= Digitalna pismenost -
oshovnha razina

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemlji$nim knjigama) -
oshovnha razina

Opis poslova

o vodi zemlji§ne knjige putem sustava ZIS-a

e sastavlja izvjeSce o knjiznom stanju

e priprema nacrte zemljiSnoknjiznih rjeSenja u redovnom postupku pod nadzorom ovlastenog

zemljiSnoknjiznog referenta
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e provodi zemljiSnoknjizna rieSenja u glavnoj knjizi

e obavljai druge poslove po nalogu voditeljice zemljiSne knjige i predsjednika suda

4.2. ZemljiSnoknjizni odjel u Pitomaci

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
39. Voditelj 1 Opc¢e: Razina 6. sv ili
zemljisnoknjiznog . Lpglka - wsoka_razpa 6. s} HKO-a
diela — II. vrste = Pisana kor_numkacua na | drustvene
od) hrvatskom jeziku - visoka | struke,
- polozaj Il. vrste razina najmanje 4
= Govorna komunikacija i | godine radnog
prezentacijske vjestine na | iskustva
hrvatskom jeziku — visoka | na
razina poslovima

= Digitalna pismenost —
oshovnha razina
=  (Qdgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka — visoka razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina
Rukovodecée:
= Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje
ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja
— srednja razina
= Usmjerenost na
rie§avanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa
- srednja razina
Specifi¢ne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) —
srednja razina
= Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - osnovna razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika - visoka razina
= Digitalna pismenost -
oshovna razina
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) -
srednja razina

zemljiSnoknjiz
nog referenta

Opis poslova

e organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela
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e obavlja raspored zemljiSnoknjiznih predmeta zemljiSnoknjiznim sluZzbenicima u rad
e vodi statistiku zemljiSnoknjiznih predmeta
e rukovodi poslovima vodenja zemljidnih knjiga putem sustava ZI1S-a
e provodi sve radnje u postupku obnove zemljiSnih knjiga, do dono3enja odluke
e obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik
suda i zemljiSnoknjizni sudac
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
40. Zemljisnoknjizni 1 Opce: ' . Razina 4.2
referent = Lpglka — osnovna razina HK(?-a N
= Pisana komunikacija na | drustvene ili
hrvatskom jeziku - srednja | geodetske
- radno mjesto lll. vrste razina struke,
= Govorna komunikacija i | najmanje 1
prezentacijske vjestine na | godina radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva
oshovna razina na
= Digitalna pismenost — odgovaraju¢im
osnovna razina poslovima

®=  QOdgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka -  osnovna
razina

= Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

= Logika - oshovna razina

= Digitalna pismenost -
oshovna razina

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) -
oshovna razina

Opis poslova

¢ vodi zemljiSne knjige putem sustava ZIS-a

e sastavlja izvjeSce o knjiznom stanju

e priprema nacrte zemljiSnoknijiznih rjeSenja u redovnom postupku pod nadzorom ovlastenog

zemljiSnoknjiznog referenta

e provodi zemljiSnoknjizna rieSenja u glavnoj knjizi
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e obavljai druge poslove po nalogu voditeljice zemljiSne knjige i predsjednika suda

4.3. ZemljiSnoknjizni odjel u Stalnoj sluzbi u Slatini

Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
Opce: Razina 4.2
41. Voditelj 1 = Logika — srednja razina HKO-a
zemlji$noknjiznog = Pisana ko.mu.nlkacua na drustvejn'e
diela — III. vrste hrvgtskom jeziku - srednja st_ruke |!!
0d razina gimnazije,
- polozaj lll. vrste = Govorna komunikacija i | najmanje 4
prezentacijske vjestine na | godine radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva na
srednja razina poslovima
= Digitalna pismenost — zemljisnoknjizn
oshovna razina og referenta
®=  QOdgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina
Rukovodecée:
= Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje
ljudskim potencijalima,
uspostava i praéenje
ostvarivanja pokazatelja
— oshovna razina
= Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa
- osnovna razina
Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) —
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - srednja razina
Digitalna pismenost -
osnovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) -
srednja razina

Opis poslova
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e organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela
e obavlja raspored zemljiSnoknjiznih predmeta zemljiSnoknjiznim sluzbenicima u rad
o vodi statistiku zemljiSnoknjiznih predmeta
e rukovodi poslovima vodenja zemljidnih knjiga putem sustava ZIS-a
e provodi sve radnje u postupku obnove zemljiSnih knjiga, do dono3enja odluke
e obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik
suda i zemljiSnoknjizni sudac
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
42. Zemlji$noknjizni 4 Opce: _ . Razina 4.2
referent . Lpglka — osnovna razina HKg)—a N
= Pisana komunikacija na | drustvene ili
hrvatskom jeziku - srednja | geodetske
- radno mjesto lll. vrste razina struke,
= Govorna komunikacija i | najmanje 1
prezentacijske vjestine na | godina radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva
oshovna razina na
= Digitalna pismenost — odgovaraju¢im
osnovna razina poslovima

=  (QOdgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka -  osnovna
razina

= Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina

Specificne:

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) —
oshovna razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

= Logika - osnovna razina

= Digitalna pismenost -
oshovna razina

= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) -
oshovna razina

Opis poslova

¢ vodi zemljiSne knjige putem sustava ZIS-a

e sastavlja izvjeSce o knjiznom stanju

e priprema nacrte zemljiSnoknijiznih rjeSenja u redovnom postupku pod nadzorom ovlastenog

zemljiSnoknjiznog referenta

e provodi zemljiSnoknjizna rjeSenja u glavnoj knijizi

e obavljai druge poslove po nalogu voditeljice zemljiSne knjige i predsjednika suda

4.4. ZemljiSnoknjizni odjel u Orahovici
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Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
Opce: Razina 4.2
43. Voditelj 1 = Logika — srednja razina HKO-a
zemlji$noknjiznog = Pisana ko.mu.nlkacua na drustvgpe
diela - III. vrste hrvgtskom jeziku - srednja s';ruke |!!
0d] razina gimnazije,
= Govorna komunikacija i | najmanje 4
- polozaj lll. vrste prezentacijske vjestine na | godine radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva na
srednja razina poslovima
= Digitalna pismenost — zemljiSnoknjiz
oshovna razina nog referenta
®=  QOdgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka — srednja razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina
Rukovodecée:
= Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje
ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja
— oshovna razina
= Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa
- osnovna razina
Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) —
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - srednja razina
Digitalna pismenost -
oshovna razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) -
srednja razina

Opis poslova

e organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela
e obavlja raspored zemljiSnoknjiznih predmeta zemljiSnoknjiznim sluzbenicima u rad
e vodi statistiku zemljiSnoknjiznih predmeta
e rukovodi poslovima vodenja zemljiSnih knjiga putem sustava ZIS-a
e provodi sve radnje u postupku obnove zemljiSnih knjiga, do dono3enja odluke
e obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik
suda i zemljiSnoknjizni sudac
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
Opce: Razina 6. sv ili
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44,

Ovlasteni
zemljiSnoknjizni
referent — Il. vrste

- radno mjesto Il. vrste

= 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
Specificne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemlji$nim knjigama) —
srednja razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika - srednja razina
= Digitalna pismenost -
osnovna razina
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemlji§nim knjigama) -
srednja razina

6. st HKO-a
drustvene ili
geodetske
struke,
najmanje 3
godine radnog
iskustva

na

poslovima
zemljiSnoknijiz
nog referenta,
polozen
strucéni ispit za
ovlastenog
zemlji$noknjiz
nog referenta

Opis poslova

¢ vodi zemljiSne knjige putem sustava ZIS-a
e zaprima zemljiSnoknjizne predmete
e sastavlja izvjeSce o knjiznom stanju
e samostalno donosi rieSenja u zemljiSnoknjiZznom postupku
¢ provodi zemljiSnoknjizna rjeSenja u glavnoj knijizi
¢ radi na poslovima izlaganja podataka prikupljenih novom izmjerom i sastavljanju zemljisSnoknijiznih
ulozaka u novoj zemljiSnoj knjizi
e obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama i po nalogu voditeljice zemljiSne
knjige i predsjednika suda
Redni | Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvijeti
broj izvrsitelja
45, Zemlji$noknjizni 1 Opée: _ _ Razina 4.2
ferent = nglka— osnovna razina HKQ-a N
re = Pisana komunikacija na | drustvene ili
hrvatskom jeziku - srednja | geodetske
- radno mjesto lll. vrste razina struke,
= Govorna komunikacija i | najmanje 1
prezentacijske vjestine na | godina radnog
hrvatskom jeziku — | iskustva
osnovna razina na
= Digitalna pismenost — odgovaraju¢im
oshovna razina poslovima

®=  QOdgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka —  osnovna
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razina
= Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina
Specificne:
= Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljiSnim knjigama) —
osnovna razina
Popis kompetencija koje se
testiraju:
= Logika - osnovna razina
= Digitalna pismenost -
oshovna razina
=  Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
zemljinim knjigama) -
oshovna razina

Opis poslova

e vodi zemlji§ne knjige putem sustava ZIS-a

e sastavlja izvjeScCe o knjiznom stanju

e priprema nacrte zemljiSnoknjiznih rjeSenja u redovnom postupku pod nadzorom ovlastenog
zemljiSnoknjiznog referenta

e provodi zemljiSnoknjizna rjeSenja u glavnoj knjizi

e obavljai druge poslove po nalogu voditeljice zemljiSne knjige i predsjednika suda

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Puno radno vrijeme sudskih sluzbenika i namjeStenika je 40 sati tjedno i
rasporeduje se na 5 (pet) radnih dana, od ponedieljka do petka.

Sudski sluzbenik, odnosno namjestenik duzan je raditi duze od punog radnog
vremena kada je neophodno da se zavrSi zapoCeto rocCiste ili vanjsko uredovanje,
kao i u sluCajevima izvanrednog poveCanja opsega rada, te u drugim slicnim
slu€ajevima, kao i u sluCajevima vise sile, ali najvise do 10 (deset) sati tjedno.

U pogledu svih drugih pitanja koja nisu obuhvac¢ena ovim Pravilnikom, a odnose
se na pitanja iz podru¢ja zastite zdravlja, sigurnosti na radu sudskih sluzbenika i
namjestenika, plaéa i dodataka na placu, ostalih materijalnih prava sudskih
sluzbenika i namjestenika, zastite prava sudskih sluzbenika i namjestenika, te druga
pitanja, primjenjuju se odredbe Zakona o drzavnim sluzbenicima, opcih propisa o
radnim odnosima, kao i posebnih propisa koje donosi Ministar pravosuda, uprave i
digitalne transformacije Republike Hrvatske.

U roku od 3 (tri) mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika, sukladno
¢lanku 38. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama ("Narodne novine"
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br. 155/2023) bit ¢e donesena rjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika na
odgovarajuca radna mjesta i polozaje.

Stupanjem na snhagu ovog Pravilnika o unutarnjem redu, prestaje vaziti
procisceni tekst Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog suda u Virovitici br. 3 Su-
261/2021-25 od 23. ozujka 2023.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
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