REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO GRADANSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U ZAGREBU
Zagreb, Slavonska avenija 6

Broj: P-31/2024-2
Zagreb, 21. lipnja 2024.
SC/IL

Na temelju ¢lanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natje€aja i internog
oglasa u drzavnoj sluzbi (,Narodne novine®, broj: 78/2017., 89/2019. i 155/2023.; dalje:
Uredba), a sukladno javnom natje€aju objavljenom dana 21. lipnja 2024. u ,Narodnim
novinama®“, br. 75/2024., mreznim stranicama Ministarstva pravosuda, uprave i
digitalne transformacije https://mpudt.gov.hr/, Drzavnog odvjetniStva Republike
Hrvatske https://dorh.hr/hr i Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje https://www.hzz.hr/,
za prijam u drZavnu sluzbu na neodredeno vrijeme u Opcinsko gradansko drzavno
odvjetnistvo u Zagrebu, na radno mjesto zapisni€ar u drzavnhom odvjetniStvu — 1
izvrsitelj/ica, oglaSava se sljedeca:

OBAVIJEST
0 opisu posla i podacima o placi radnog mjesta zapisni¢ara u drzavnom odyvjetnistvu,

sadrzaju i nacinu testiranja te pravnim i drugim izvorima za pripremanje kandidata za
testiranje

1. Opis poslova radnog mjesta zapisni¢ar u drzavnom odvjetnistvu

- obavlja poslove zapisni¢ara u prethodnom postupku

- obavlja druge administrativhe poslove (prepisivanje tipskih dopisa na temelju
predlozaka i naredbe drzavnog odvjetnika ili zamjenika)

- unosi podatke u CTS, ureduje i predaje spise na otpremu

- unosi podatke u upisnik za vrijeme dezurstva

- obavlja i druge srodne poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva.

2. Podaci o plac¢i radnog mjesta zapisni€ar u drzavnom odvjetnistvu

Place drzavnih sluzbenika i dodaci na osnovnu placu regulirani su Zakonom o
placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne Novine®, broj 155/2023.),
¢lancima 11. do 24. koji propisuju da osnovnu plaéu drzavnih sluzbenika €ini umnozak
koeficijenta za obracun place radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden i osnovice
za obracun place, a dodatak za radni staz iznosi 0,5 % na osnovnu pla¢u za svaku
navrSenu godinu radnog staza.

Za radno mjesto zapisniar u drzavnom odvjetnistvu, u skladu s odredbom ¢lanka
7. stavka 2. te pripadaju¢om Tablicom 2. Posebna radna mjesta u drZzavnoj sluzbi
Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun


https://mpudt.gov.hr/
https://dorh.hr/hr
https://www.hzz.hr/
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place u drzavnoj sluzbi (,Narodne novine®, broj 22/2024.), koeficijent slozenosti
poslova iznosi 1,44.

3. Sadrzaj testiranja

Testiranje kandidata provodi se u dvije faze. Prva faza testiranja sastoji se od
provjere znanja o organizaciji i na€inu rada u drzavnom odyvjetniStvu, dok se druga
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 nacinu rada
u drzavnom odvjetnistvu (u ukupnom trajanju od 20 minuta). Obuhvaca pisani test od
10 pitanja, za svaki toCan odgovor dodjeljuje se 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 ¢e se u drugu fazu
testiranja.

Druga faza testiranja sastoji se od provjere znanja rada na stolnom racunalu
(uredivanje teksta i tablica u Wordu i Excelu), test se sastoji od 10 zadataka, a za svaki
uspjesno rijeSen zadatak dodjeljuje se 1 bod.

Druga faza testiranja ukljuCuje i provjeru vjestine prijepisa (10 bodova) - sastoji se od
prijepisa zadanog teksta na racunalu u trajanju od 5 minuta, a ocjenjuje se brzina
(ukupni broj znakova) i to€nost prijepisa.

4. Nacin i pravila testiranja

Provjera znanja, sposobnosti i vjeStina kandidata te rezultata u dosadasnjem
radu utvrduje se putem testiranja i razgovora (intervjua). Testiranje i razgovor s
kandidatima provodi Komisija za provedbu javnog natjeCaja (dalje: Komisija).

Testiranju mogu pristupiti kandidati prijavljeni na javni natje€aj koji ispunjavaju
formalne uvjete iz javnog natje€aja, a Cije su prijave pravodobne i potpune.

Po dolasku na testiranje od kandidata ¢e biti zatrazeno predocenje
odgovarajuce isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji nisu u mogucnosti
dokazati identitet ne mogu pristupiti testiranju. Smatra se da je kandidat povukao svoju
prijavu na javni natjeCaj ako nije pristupio testiranju te se viSe neCe smatrati
kandidatom.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidati ¢e pristupiti prvom dijelu testiranja koje
se sastoji od pisane provjere znanja o0 organizaciji i nacCinu rada u drzavnom
odvjetnistvu, pri ¢emu nije dozvoljeno koristiti se zakonima, drugom literaturom ili
biljeSkama.

Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme testiranja kandidatima nije dozvoljeno koristiti mobitel ili druga
komunikacijska sredstva, napustati prostoriju u kojoj se vrSi provjera znanja,



3

razgovarati s ostalim kandidatima ili na drugi nacin remetiti mir i red. Zbog povrede
navedenih pravila kandidat Ce biti udaljen s testiranja, a postignut rezultat Komisija za
provedbu javnog natjeCaja nece priznati niti ocijeniti.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na testiranju ako je ostvario najmanje 5
bodova iz svakog dijela testiranja.

Na razgovor s Komisijom (intervju) bit ¢e pozvani kandidati koji su ostvarili
ukupno najvise bodova u prvoj i drugoj fazi testiranja i to prvih 10 kandidata. Svi
kandidati koji dijele 10. mjesto nakon provedenog testiranja u prvoj i drugoj fazi pozvat
Ce se na intervju.

Komisija u razgovoru s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve i
motivaciju kandidata za rad u drZzavnoj sluzbi te rezultate ostvarene u njihovom
dosadasnjem radu.

O rasporedu odrzavanja razgovora kandidati ¢e biti na odgovarajuéi nacin
obavijeSteni, nakon provedenog testiranja, a razgovor (intervjuu) je moguce odrzati isti
dan kada se provodi pisana provjera znanja. Razgovor s kandidatima posebno se
boduje dodjeljivanjem odredenog broja bodova od 0 do 10, a smatra se da je kandidat
zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua), Komisija ¢e utvrditi rang-
listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i razgovoru
(intervjuu).

Komisija ¢e celnici tijela dostaviti izvjeS¢ée o provedenom postupku koje
potpisuju svi Clanovi Komisije. Uz izvjeSCe se prilaze i rang-lista kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru (intervjuu).

Za najboljeg kandidata Opcinsko gradansko drzavno odvjetniStvo u Zagrebu, u
skladu s odredbom ¢lanka 122. stavka 3. Zakona o drzavnom odvijetnistvu (,Narodne
novine®, broj 67/2018. i 21/2022.), 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 mreznoj stranici Drzavnog odvjetniStva Republike Hrvatske
https://dorh.hr/hr te na oglasnoj plo¢i Opc¢inskog gradanskog drZzavnog odvjetniStva u
Zagrebu objavit ¢e se mjesto i vrijieme odrzavanja testiranja najkasnije pet dana prije
odrzavanja testiranja.

5. Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

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

KOMISIJA ZA PROVEDBU NATJECAJA
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