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Temeljem clanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjeCaja i
internog oglasa u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, broj: 78/2017, u daljnjem tekstu:
Uredba) za prijam u drzavnu sluzbu na odredeno vrileme na radno mjesto
administrativnog referenta-drzavnoodvjetnickog zapisniCara- 2 izvrSitelja/ice u
Op¢insko gradansko drzavno odvjetnistvo u Zagrebu, objavljuje se

OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA, PODACI O PLACI, SADRZAJU | NACINU
TESTIRANJA, TE PRAVNI | DRUGI 1IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA
ZA TESTIRANJE

Administrativni referent-drzavnoodyvjetni¢ki zapisni€ar- 2 izvrSitelja/ice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- obavlja poslove zapisni¢ara u prethodnom postupku,

- obavlja druge administrativne poslove (prepisivanje tipskih dopisa na temelju
predloZaka i naredbe drZzavnog odvjetnika ili zamjenika),

- unos podataka u CTS, sredivanje i predaja spisa na otpremu, unos podataka u
upisnik za vrijeme dezurstva,

- idruge srodne poslove u skladu s Poslovnikom drZzavnog odvjetnistva.

Placu sluzbenika &ini umnozak osnovice za izraun place i koeficijenta sloZzenosti
poslova radnog mjesta, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
Koeficijent sloZzenosti poslova za radno mjesto administrativnog referenta-
drzavnoodvjetni¢kog zapisni¢ara odreden je Uredbom o izmjenama i dopunama
Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u drzavnoj sluzbi
(Narodne novine, broj: 26/23).

RAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE

- Zakon o drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine, broj: 67/18, 21/22) i
- Poslovnik drzavnog odvjetniStva (Narodne novine, broj: 128/19).

SADRZAJ TESTIRANJA

Testiranje kandidata provodi se u dvije faze. Prva faza testiranja sastoji se od
provjere znanja o organizaciji i naCinu rada u drzavhom odvjetnistvu, dok se druga
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faza odnosi na provjeru znanja, sposobnosti i vjeStina bitnih za obavljanje poslova
radnog mjesta na koje se sluzbenik prima.

Prva faza testiranja sastoji se od:

pisane provjere znanja o organizaciji i nac¢inu rada u drzavnhom odvjetniStvu (u
ukupnom trajanju od 20 minuta) obuhvaca pisani test od 10 pitanja, u kojem se za
svaki to¢an odgovor dodjeljuje po 1 bod.

Kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate u prvoj fazi testiranja, i to 15 kandidata
upucuju se u drugu fazu testiranja. Ako je u prvoj fazi testiranja zadovoljilo manje od
15 kandidata, u drugu fazu postupka pozvat ¢e se svi kandidati koji su zadovoljili u
prvoj fazi testiranja. Svi kandidati koji dijele 15. mjesto u prvoj fazi testiranja pozvat
Ce se u drugu fazu testiranja.

Druga faza testiranja sastoji se od:

- provjere znanja rada na ra¢unalu - obuhvaca pisani test od 10 pitanja za Word i
Excell, (u ukupnom trajanju od 20 minuta) u kojem se za svaki to¢an odgovor
dodjeljuje po 1 bod.

- provjere vjestine prijepisa - sastoji se od prijepisa zadanog teksta na raCunalu u
trajanju od 5 minuta, a ocjenjuje se brzina (ukupni broj znakova) i to€nost prijepisa.
Nakon prve pogreske za svaku slijede¢u pogresku u prijepisu oduzima po 25
udaraca. (10 bodova).

Provjera vjestine prijepisa vrednovat ¢e se prema ostvarenim otkucajima u jednoj
minuti i to:

-0d 0do 90 sa 1 bodom
-0d 91 do 110 sa 2 boda
-0d 111 do 130 sa 3 boda
-0d 131 do 150 sa 4 boda
-0d 151 do 170 sa 5 bodova
-0d 171 do 190 sa 6 bodova
-0d 191 do 210 sa 7 bodova
- 0od 211 do 230 sa 8 bodova
- 0od 231 do 250 sa 9 bodova
- od 251 i viSe sa 10 bodova.

NACIN TESTIRANJA

Postupak testiranja provodi Komisija za provedbu oglasa (u daljnjem tekstu:
Komisija).

Testiranju mogu pristupiti samo oni kandidati koji pravovremeno dodu u zakazani dan
i vrijeme te prije testiranja dokazu identitet osobnom iskaznicom ili drugom vazecom
identifikacijskom ispravom. Smatra se da je kandidat povukao svoju prijavu na oglas
ukoliko nije pristupio testiranju te se vise ne¢e smatrati kandidatom.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidati ¢e pristupiti pisanom testiranju za provjeru
znanja iz nadleznosti i organizacije rada u drzavhom odvjetnistvu, a potom provijeri
rada na ra¢unalu i prijepisa.
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Za vrijeme pisanog dijela testiranja kandidatima nije dozvoljeno napustati prostoriju u
kojoj se obavlja testiranje, razgovarati s ostalim kandidatima te koristiti mobitel ili
druga komunikacijska sredstva. Takoder, kandidatima nije dozvoljeno koristiti se
zakonima, drugom literaturom ili biljeSkama. Zbog povrede navedenih pravila
kandidat ce biti udaljen s provjere znanja, dok postignuti rezultat Komisija nece
priznati niti ocijeniti.

Nakon provedbe pisanog dijela testiranja te testiranja provjere znanja, sposobnosti i
vjeStina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se sluzbenik prima, na
razgovor s Komisijom bit ¢e pozvano 10 kandidata koji su ostvarili ukupno najvise
bodova u prvoj i drugoj fazi testiranja, koje ¢e biti vrednovano bodovima od 0 do 10,
a smatra se da je kandidat zadovoljio na testiranju ako je za svaki dio provedene
provjere dobio najmanje 5 bodova. Svi kandidati koji dijele 10. mjesto nakon
provedenog testiranja u prvoj i drugoj fazi pozvat ¢e se na intervju.

Raspored odrzavanja razgovora s Komisijom bit ¢e utvrden po zavrSetku testiranja,
time da ¢e kandidati biti obavijeSteni o rezultatima testiranja i rasporedu odrzavanja
razgovora s Komisijom.

Komisija u razgovoru s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjestine, interese,
profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad te rezultate ostvarene u njihovom
dosadasnjem radu, dok Ce se rezultati intervjua vrednovati bodovima od 0 do 10, a
smatra se da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

Nakon zavrSetka testiranja i razgovora, Komisija ¢e utvrditi rang listu prema ukupnom
broju ostvarenih bodova na testiranju i intervjuu, te ¢e izraditi izvjeS¢e o provedenom
testiranju i sukladno utvrdenim rezultatima celniku tijela predloZiti kandidate za
prijam.

Za najboljeg kandidata Opcéinsko gradansko drzavno odvjetnistvo u Zagrebu,
sukladno odredbi €lanka 122. stavak 3. Zakona o drzavnhom odvjetniStvu (Narodne
novine broj: 67/18), podnosi zahtjev za provedbu temeljne sigurnosne provjere
nadleznoj sigurnosno-obavjestajnoj agenciji. Sigurnosna provjera provodi se
sukladno zakonu kojim se ureduje provodenje sigurnosnih provjera.

Na sluzbenoj web stranici Drzavnog odvjetniStva Republike Hrvatske www.dorh.hr te
na oglasnoj ploc€i Opcinskog gradanskog drzavnog odvjetniStva u Zagrebu objavit ¢e
se mjesto i vrijeme odrZavanja testiranja najmanje pet dana prije odrZavanja
testiranja.

KOMISIJA ZA PROVEDBU NATJECAJA


http://www.dorh.hr/

