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Na temelju €lanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjecaja i
internog oglasa u drZavnoj sluzbi (Narodne novine broj 78/17 i 89/19 - dalje u
tekstu: Uredba) te sukladno oglasu objavljenom na web stranici Ministarstva
pravosuda i uprave (www.mpu.gov.hr), web stranici DrZzavnog odvjetnistva
Republike Hrvatske (www.dorh.hr) i Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje
(www.hzz.hr) za prijam u drzavnu sluzbu na odredeno vrijeme u Opéinsko
drzavno odvjetni$tvo u Vinkovcima na radno mjesto administrativni referent —
drzavnoodvjetni¢ki zapisnitar — 1 izvrsitelj/ica, radi zamjene duzZe vrileme
odsutne sluzbenice, oglasava se sljedeéa

OBAVIJEST
0 opisu poslova, podacima o plaéi radnog mjesta, sadrzaju i nacinu testiranja
te pravnim izvorima za pripremu kandidata za testiranje

1. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA -
DRZAVNOODVJETNICKOG ZAPISNICARA:

Administrativni referent - drzavnoodvijetnicki zapisnicar obavlja sve
daktilografske poslove po diktatu, prepisuje rukopise i druge tekstove, vrsi
prijepis sa diktafona, obavlja poslove zapisni¢ara, obavlja upis dokumenata u
racunalni sustav i izraduje jednostavnije (digitalne) dokumente, izraduje
potrebne obrasce za izvje$ca i za razne obavijesti, popunjava odredene
obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom odgovorne osobe,
obavlja poslove zapisni¢ara u prethodnom postupku i istrazi, pise tipske dopise
na temelju predloZaka i naredbe drZavnog odvjetnika i zamjenika, unosi
podatke u CTS (informaticki sustav drzavnog odvjetnistva), ureduje i predaje
spise na otpremu, unosi podatke u vrijeme deZurstva, te obavlja i druge uredske
poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik ili zamjenik.

2. PODACI O PLACI RADNOG MJESTA:

Placu sluzbenika ¢ini umnoZak osnovice za izradun place i koeficijenta
sloZenosti poslova radnog mjesta, uveéan za 0,5% za svaku navréenu godinu
radnog staza.



Koeficijent slozenosti poslova za radno mjesto administrativnog referenta -
drzavnoodvjetnitkog zapisni¢ara iznosi 0,990, a propisan je &ankom 10.,
podstavkom e), Radna mjesta Ill. vrste, Op¢i i administrativni poslovi, totkom
2. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u
drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj 37/2001, 38/2001, 71/2001, 89/2001,
112/2001, 7/2002, 17/2003, 197/2003, 21/2004, 25/2004, 66/2005, 92/2005,
131/2005, 140/2005, 81/2006, 11/2007, 47/2007, 109/2007, 58/2008, 32/2009,
140/2009, 21/2010, 38/2010, 77/2010, 113/2010, 22/2011, 142/2011, 31/2012,
49/2012, 60/2012, 65/2012, 78/2012, 82/2012, 100/2012, 124/2012, 140/2012,
16/2013, 25/2013, 52/2013, 96/2013, 126/2013, 2/2014, 94/2014, 140/2014,
151/2014, 76/2015, 100/2015 , 71/2018, 15/2019, 73/2019, 63/202, 13/2022 i
26/2023).

3. SADRZAJ | NACIN TESTIRANJA:

Po dolasku na testiranje od kandidata ¢ée biti zatraZeno predoéenje
odgovarajuée isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu
dokazati identitet ne mogu pristupiti testiranju.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidati ¢e pristupiti pisanom testiranju za
provjeru znanja iz podruéja organizacije rada u drzavnom odvjetnistvu, prema
Zakonu o drzavnom odvjetnistvu i Poslovniku drZzavnog odvjetnistva u trajanju
od 15 minuta, zatim provjeri pisanja po prijepisu u trajanju od 10 minuta i
provjeri znanja rada na ra¢unalu u trajanju od 10 minuta te konaéno razgovoru
s komisijom (intervju).

Pisana provjera znanja iz podruéja organizacije rada u drzavnom odvjetnistvu
sastoji se od pisanog testa s 10 pitanja te se dodjeljuje 1 bod za svaki todan
odgovor, §to znaéi da kandidat u ovoj fazi testiranja moZze ostvariti ukupno 10
bodova.

Testiranje pisanja po prijepisu sastoji se od prijepisa zadanog teksta na
ratunalu za §to se moZe ostvariti ukupno 10 bodova. Ovoj provjeri Znanja mogu
pristupiti samo kandidati koji su prethodno zadovoljili na pisanoj provjeri znanja
iz podrucja organizacije rada u drzavnom odvjetnistvu.

Provjera znanja rada na radunalu sastoji se od 10 zadataka u Wordu na
radunalu time da svaki to&no izvr§eni zadatak nosi 1 bod, $to znadi da kandidat
u ovoj fazi testiranja moze ostvariti ukupno 10 bodova. Ovoj provjeri Znanja
mogu pristupiti samo kandidati koji su prethodno zadovolji na pisanoj provjeri
znanja iz podrudja organizacije rada u drzavnom odvjetnistvu i testiranju pisanja
po prijepisu.

Raspored odrZzavanja razgovora sa kandidatima bit ée utvrden po zavrsetku
pisanog dijela testiranja, o &emu ée kandidati biti na odgovarajué¢i nadin
obavijesteni.
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Komisija u razgovoru s kandidatima utvrduje interese, profesionalne cilieve i
motivaciju kandidata za rad u drZavnoj sluzbi te rezultate ostvarene u njihovom
dosadasnjem radu.

Razgovoru mogu pristupiti kandidati koji su za svaki pojedini dio provedenih
provjera ostvarili najmanje 5 bodova. Razgovor sa kandidatima zasebno se
boduje dodjeljivanjem odredenog broja bodova od 0 do 10, a smatra se da je
kandidat zadovoljio ako je ostvario najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua) Komisija za provedbu
oglasa utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova
na testiranju i razgovoru (intervjuu).

Komisija opéinskoj drzavnoj odvjetnici dostavlja izviesée o provedenom
postupku koje potpisuju svi &lanovi Komisije. Uz izvie$ée se prilaZe rang-lista
kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru
(intervju).

4. PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA PISANU PROVJERU
ZNANJA SU:

1. Zakon o drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine broj 67/2018 i 21/2022),
2. Poslovnik drzavnog odvjetnistva (Narodne novine broj 128/2019).
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