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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U VINKOVCIMA
Vinkovci, Vladimira Nazora 4

Broj: P-36/2024-2
Vinkovei, 3. srpnja 2024.
IG/MM

Na temelju odredbe é&lanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog
natjecaja i internog oglasa u drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj: 78/17. i
89/19., u daljnjem tekstu: Uredbe) te sukladno Javnom natje¢aju Opéinskog
drzavnog odvjetni$tva u Vinkovcima, broj: P-36/2024-2 od 27. lipnja 2024. za
prijam u drzavnu sluzbu na neodredeno vrijeme na radno mjesto zapisni¢ara
u drZavnom odvjetniStvu- 3 izvrsitelja/ice i na radno mjesto upisni¢ara u
drzavnom odvjetnistvu-1 izvrsitelj/ica, objavljuje se slijedeca

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

1. Zapisni€ar u drzavhom odvjetnistvu - 3 izvrsiteljalice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA ZAPISNICARA U DRZAVNOM
ODVJETNISTVU

Zapisni¢ar u drzavnom odvjetnitvu obavlja sve daktilografske poslove
po diktatu, prepisuje rukopise i druge tekstove, vrsi prijepis sa diktafona,
obavlja poslove zapisnitara, obavlja upis dokumenata u radunaini sustav i
izraduje jednostavnije (digitalne) dokumente, izraduje potrebne obrasce za
izvie§¢a 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
posiove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik ili zamjenik.

PODACI! O PLACI RADNOG MJESTA

Na temelju ¢lanka 11. Zakona o platama u drZzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama (Narodne novine, broj 155/23) piaéa sluzbenika i namjestenika
sastoji se od osnovne place i dodataka na osnovu plaéu te ostalih primitaka u
skladu s ovim Zakonom i opéim propisom o radu.



Sukladno €lanku 12. stavku 2. Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i
javnim  sluZzbama pla¢a je umnozak koeficiienta za obradun place radnog
mjesta na koje je sluzbenik | namjestenik rasporeden ili za koje je sklopio
ugovor o radu i osnovice za obracun place.

Na temelju ¢lanka 18. stavka 1. Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama dodatak za radni staZ iznosi 0,5% na osnovnu plaéu za
svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijent za obracun place za radno mjesto zapisni¢ara u drzavnom
odvjetniStvu iznosi 1,44, a propisan je &lankom 7. stavkom 2. Uredbe o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun
place (Narodne novine broj: 22/24, 33/24) i utvrden u Tablici 2. Posebna
radna mjesta u drzavnoj sluzbi, to¢ka 9. Drzavno odvjetnidtvo (radna mjesta
lIl. vrste). Osnovica za obragun place propisana je &ankom 35.b Kolektivhog
ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike (Narodne novine broj: 56/22,
127122, 58/23, 128/23 i 29/24) i iznosi 947,18 eura bruto.

SADRZAJ I NACIN TESTIRANJA

Testiranje provodi Komisija za provedbu javnog natje€aja (dalie u
tekstu-Komisija).

Testiranju mogu pristupiti kandidati koji dodu u zakazano vrijeme i prije
testiranja dokazu identitet vazeéom osobnom iskaznicom ili putovnicom.

Testiranju ne mogu pristupiti kandidati koji ne mogu dokazati identitet
kao i osobe koje ne ispunjavaju formalne uvjete iz oglasa.

Kandidat koji ne pristupi testiranju vise se neée smatrati kandidatom u
postupku. Nakon utvrdivanja identiteta kandidata pristupit ¢e se testiranju.
Kandidati su duZni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme testiranja kandidatima nije dozvoljeno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom ili bilie§kama,

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

- Napustati prostoriju u kojoj se vrsi provjera znanja te

- razgovarati s ostalim kandidatima ili na drugi na&in remetiti red i mir.

Testiranje kandidata za radno mjesto zapisnidar u drZavnom
odvjetniStvu sastojat ée se od provjere znanja (pisana provjera poznavanja
organizacije rada), sposobnosti i viestina kandidata (prakti¢ni dio testiranja) i
razgovora Komisije s kandidatima (intervju).

Prva faza testiranja sastoji se od pisane provjere poznavanja
organizacije rada u Drzavnom odvjetnistvu i Poslovnika drzavnog odvjetnistva
u ukupnom trajanju od 30 minuta. Radi provjere znanja ispunjava se test s 10
pitanja, te se dodjeljuje 1 bod za svaki todan odgovor, §to znadi da kandidat
na navedenom testiranju moze dobiti ukupno 10 bodova.

Druga faza - prakti¢ni dio testiranja za radno mjesto zapisni€ar u
drzavnom odvjetni$tvu sastoji se od poznavanje rada na uredskim strojevima i
racunalu | sposobnost prijepisa I-B kategorije- diktat (drugi dio testiranja), u
sveukupnom trajanju od 30 minuta te u kojem kandidat moZe ostvariti
sveukupno 10 bodova.



Smatra se da su kandidati zadovoljili na testiranju ako su za svaki dio
provjere znanja, sposobnosti i viestina dobili najmanje 5 bodova.

Na razgovor (intervju) pozvat ée se oni kandidati koji su ostvarili najvedi
broj bodova u prvoj i drugoj fazi testiranja.

Razgovor s kandidatima posebno se boduje dodjeljivanjem odredenog
broja bodova od 0 do 10, a smatra se da je kandidat zadovoljio ako je dobio
najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua) komisija utvrduje
rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i
razgovoru (intervjuu).

Celniku tijela Komisija dostavija izvje§ée o provedenom postupku koje
potpisuju svi Clanovi Komisije. Uz izviesée se prilaze rang lista kandidata
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru (intervju).

PRAVNI I1ZVORI:
Zakon o drZzavnom odvjetnistvu (Narodne novine, broj 67/18 121/22)
Poslovnik drZzavnog odvjetnistva (Narodne novine, broj 128/19)

2. Upisni€ar u drzavhom odvjetnistvu - 1 izvrsitelj/ica

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA UPISNICARA U DRZAVNOM
ODVJETNISTVU

UpisniCar u drzavnom odvjetnistvu obavlja poslove uredskog
poslovanja u pisarnici u skladu s propisima Poslovnika drzavnog odvjetnistva,
uvodi sluZzbenu postu u odgovarajuée upisnike, obavlja poslove arhive, osniva
spise, unosi podatke u CTS (informati€ki sustav drzavnog odvjetnistva),
obavlja poslove tehni¢kog audio-vizualnog shimanja pomoc¢u odgovarajuée
opreme te obavlja druge poslove koje mu povjeri opéinski drzavni odvjetnik ili
njegov zamjenik.

PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Na temelju ¢lanka 11. Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama (Narodne novine, broj 155/23) pla¢a sluzbenika i namjestenika
sastoji se od osnovne plaée i dodataka na osnovu placu te ostalih primitaka u
skladu s ovim Zakonom i opéim propisom o radu.

Sukladno &lanku 12. stavku 2. Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i
javnim  sluzbama placa je umnoZak koeficiienta za obradun place radnog
mjesta na koje je sluzbenik | namjestenik rasporeden ili za koje je sklopio
ugovor o radu i oshovice za obraéun place.

Na temelju ¢lanka 18. stavka 1. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluZzbama dodatak za radni staz iznosi 0,5% na osnovnu placu za
svaku navrSenu godinu radnog staza.



Koeficijent za obratun pla¢e za radno mjesto zapisnidara u drzavnom
odvjetnistvu iznosi 1,42, a propisan je &lankom 7. stavkom 2. Uredbe o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun
place (Narodne novine broj: 22/24, 33/24) i utvrden u Tablici 2. Posebna
radna mjesta u drZzavnoj sluzbi, tocka 9. Drzavno odvjetnistvo (radna mjesta
lll. vrste). Osnovica za obradun plaée propisana je ¢lankom 35.b Kolektivhog
ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike (Narodne novine broj: 56/22,
127122, 58/23, 128/23 i 29/24) i iznosi 947,18 eura bruto.

SADRZAJ | NACIN TESTIRANJA

Testiranje provodi Komisija za provedbu javnog natje€aja (dalje u
tekstu-Komisija).

Testiranju mogu pristupiti kandidati koji dodu u zakazano vrijeme i prije
testiranja dokaZu identitet vazeéom osobnom iskaznicom ili putovnicom.

Testiranju ne mogu pristupiti kandidati koji ne mogu dokazati identitet
kao i osobe koje ne ispunjavaju formalne uvjete iz oglasa.

Kandidat koji ne pristupi testiranju viSe se neé¢e smatrati kandidatom u
postupku. Nakon utvrdivanja identiteta kandidata pristupit ¢e se testiranju.
Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme testiranja kandidatima nije dozvoljeno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom ili biljie§kama,

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

- napustati prostoriju u kojoj se vr$i provjera znanja te

- razgovarati s ostalim kandidatima ili na drugi na&in remetiti red i mir.

Testiranje kandidata za radno mijesto zapisniar u drzavnom
odvjetniStvu sastojat ¢e se od provjere znanja (pisana provjera poznavanja
organizacije rada), sposobnosti i viestina kandidata (prakti¢ni dio testiranja) i
razgovora Komisije s kandidatima (intervju).

Prva faza testiranja sastoji se od pisane provjere poznavanja
organizacije rada u Drzavnom odvjetnistvu i Poslovnika drzavnog odvjetnistva
u ukupnom trajanju od 30 minuta. Radi provjere znanja ispunjava se test s 10
pitanja, te se dodjeljuje 1 bod za svaki todan odgovor, §to znaéi da kandidat
na navedenom testiranju mozZe dobiti ukupno 10 bodova.

Druga faza — praktiéni dio testiranja za radno mjesto zapisni€ar u
drZavnom odvjetniStvu sastoji se od poznavanje rada na uredskim strojevima i
racunalu (drugi dio testiranja), u sveukupnom trajanju od 15 minuta te u kojem
kandidat moZze ostvariti sveukupno 10 bodova.

Smatra se da su kandidati zadovoljili na testiranju ako su za svaki dio
provjere znanja, sposobnosti i vjestina dobili najmanje 5 bodova.



Na razgovor (intervju) pozvat ée se oni kandidati koji su ostvarili najveéi
broj bodova u prvoj i drugoj fazi testiranja.

Razgovor s kandidatima posebno se boduje dodjeljivanjem odredenog
broja bodova od 0 do 10, a smatra se da je kandidat zadovoljio ako je dobio
najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua) komisija utvrduje
rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i
razgovoru (intervjuu).

Celniku tijela Komisija dostavlja izvje§¢e o provedenom postupku koje
potpisuju svi &lanovi Komisije. Uz izvjesée se prilaze rang lista kandidata
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru (intervju).

PRAVNI IZVORI:
Zakon o drzavnom odvijetnistvu (Narodne novine, broj 67/18 i 21/22)
Poslovnik drzavnog odvjetnistva (Narodne novine, broj 128/19)

OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U VINKOVCIMA



