1. Opis poslova radnog mjesta viSeg informati¢kog tehni€¢ara za pravosudni
informacijski sustav — 1 izvrsitelj/ica

- pruza tehnicku podrsku korisnicima

- obavlja posao CTS koordinatora

- organizira Cuvanje elektronickih (digitalnih) dokumenata

- izraduje jednostavnija programska rjeSenja

- obavlja upis, obradu i razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata
- upisuje podatke u racunalne baze podataka

- obavlja druge stru€ne i tehnicke poslove u skladu s Poslovnikom

drzavnog odvjetniStva i Godisnjim rasporedom poslova.

2. Opis poslova radnog mjesta informati¢kog tehni¢ara za pravosudni
informacijski sustav — 1 izvrSitelj/ica

- pruza tehnicku podrsku korisnicima

- obavlja posao CTS koordinatora

- organizira ¢uvanje elektronickih (digitalnih) dokumenata

- izraduje jednostavnija programska rjeSenja

- obavlja upis, obradu i razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata

- upisuje podatke u racunalne baze podataka

- obavlja druge stru¢ne i tehnicke poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog

odvjetniStva i GodiSnjim rasporedom poslova

3. Opis poslova radnog mjesta voditelja Odsjeka za materijalno-financijsko
poslovanje — 1 izvrSitelj/ica

Voditel] Odsjeka za materijalno-financijsko poslovanje organizira i nadzire
materijalnofinancijsko poslovanje, izraduje nacrte analitiCkih, planskofinancijskih te
drugih dokumenata i izvije$ca, vodi evidencije o financijsko-materijalnom poslovanju i

izvrSavanju drzavnog proracuna RH, skrbi o potrebnim nov€anim sredstvima za



tekuce poslovanje i nabavi robe, usluga i radova, vodi upisnik R te obavlja i druge
poslove financijsko- materijalnog poslovanja u skladu s Poslovnikom drZzavnog

odvjetnistva i GodiSnjim rasporedom poslova.

4. Opis poslova radnog mjesta viSeg struénog referenta u Odsjeku za
materijalno-financijsko poslovanje — 1 izvrSitelj/ica

Visi strucni referent u Odsjeku za materijalno-financijsko poslovanje obavlja

poslove knjigovodstva, likvidature, blagajne, obracuna plac¢a, putnih i drugih troSkova,
te ostalih naknada, narucuje robu, usluge i radove, izraduje nacrte jednostavnijih
financijskih izvjeS¢a, vodi i aZzurira podatke o prisutnosti zaposlenika u aplikaciji COP,
obavlja i druge poslove financijsko-materijalnog poslovanja u skladu s Poslovnikom

drzavnog odvjetnistva i GodiSnjim rasporedom poslova.

5. Opis poslova radnog mjesta raGunovodstvenog referenta — financijskog
knjigovode u Odsjeku za materijalno-financijsko poslovanje — 2 izvrsitelja/ice

Racunovodstveni referent — financijski knjigovoda u Odsjeku za
materijalnofinancijsko poslovanje obavlja poslove likvidature, blagajne, obracuna
placa, putnih i drugih troSkova te ostalih naknada, otprema postu, narucuje robu,
usluge i radove, vodi i azurira podatke o prisutnosti zaposlenika u aplikaciji COP te
obavlja i druge poslove financijsko-materijalnog poslovanja u skladu s Poslovnikom
drzavnog odvjetniStva i GodiSnjim rasporedom poslova.

6. Opis poslova radnog mjesta voditelja Pododsjeka za tehnicke i pomoéne
Poslove — 1 izvrSitelj/ica

Voditelj Pododsjeka za tehnicke i pomoéne poslove organizira i vrSi nadzor

nad odrzavanjem svih sluzbenih prostorija s pripadaju¢im instalacijama, vodi brigu o
ispravnosti i redovitom odrZzavanju vozila i opreme za rad u skladu sa Zakonom o
zastiti na radu, vodi brigu o snabdijevanju i radu €ajne kuhinje te skladistu materijala,
obavlja i druge poslove u skladu s Poslovnikom drzavnog odvjetnistva i Godi$njim

rasporedom poslova.



7. Opis poslova radnog mjesta administrativhog referenta — upisni¢ara — 3
izvrsitelja/ice

- obavlja poslove uredskog poslovanja

- uvodi sluzbenu postu u odgovarajuce upisnike u pisanom i elektronickom
obliku

- arhivira predmete iz upisnika

- snima i skrbi o pohrani snimljenog materijala

- fotokopira spise te obavlja i druge srodne i potrebne poslove u skladu s

Poslovnikom drZzavnog odvjetnistva i GodiSnjim rasporedom poslova.

8. Opis poslova radnog mjesta administrativnog referenta —
drzavnoodvjetni¢kog zapisni€ara — 4 izvrsitelja/ice

- 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.

9. Opis poslova radnog mjesta drzavnoodvjetni¢ckog savjetnika

Savjetnik pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovom zamjeniku u radu, izraduje
nacrte odluka i drugih podnesaka te obavlja samostalno ili pod nadzorom i po
uputama drZzavnog odvjetnika ili njegovog zamjenika druge stru¢ne poslove
predvidene zakonom i propisima donesenim na osnovi zakona, kao i godiSnjim
rasporedom poslova.



