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PRAVILNIK OUNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U SPLITU
(prociséeni tekst)

Prethodna Suglasnost na ukupan broj sluzbenika i namjestenika izdane od
Ministarstva pravosuda RH Klasa: 011-02/18-01/477 Urbroj: 514-04-01-01-03-
18-06 od 7. prosinca 2019.

Pravilnik o unutarnjem redu OSST donesen na temelju prethodne prethodne
suglasnosti Ministarstva pravosuda RH na Pravilnik o unutarnjem redu
Op¢éinskog suda u Splitu Klasa: 710-01/19-01/79, Ur broj: 514-04-01-03-19-06
od 1. ozujka 2019.

Izmjena Pravilnika o unutarnjem redu OSST donesena na temelju prethodne
Suglasnosti Ministarstva pravosuda i uprave RH na Prijedlog Pravilnika o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu OSST Klasa: 710-01/19-01/79, Ur
broj: 514-04-01-03/7-20-09 0d10. studenog 2020.

Izmjena Pravilnika o unutarnjem redu OSST donesena na temelju prethodne
Suglasnosti Ministarstva pravosuda i uprave RH na Prijedlog Pravilnika o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu OSST Klasa: 710-01/19-01/79 Urbro;j:
514-08-03-01/03-21-13 od 23. srpnja 2021.

l.
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Opéinskog suda u Splitu,

nazivi radnih mjesta s brojem izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, strucni uvjeti
za raspored na radna mjesta koje moraju ispunjavati sluzbenici i namjestenici glede
struCne spreme, struke i radnog staza u struci i kratki opis poslova koji se na radnom
mjestu obavljaju.

Clanak 2.

Nazive radnih mjesta i stru¢ne uvjete za raspored na radna mjesta glede

struke i stru¢ne spreme utvrdeni su u skladu s odredbama Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima (Narodne novine broj 55/01 i 156/04). Stru¢ni uvjeti za
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raspored na radna mjesta za koje je kao uvjet propisana visa ili visoka stru¢na
sprema utvrdeni su i prema odredbama Uredbe o dopunama Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u drzavnoj sluzbi (Narodne novinebroj 77/07, 13/08 i 81/08).

Il.
UNUTARNJE USTROJSTVO SUDA
Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo suda utvrdeno je u skladu s odredbama Glave lIl.

Sudskog poslovnika, te se poslovi u sudu obavljaju u slijede¢im ustrojstvenim
jedinicama:

1.

URED PREDSJEDNIKA SUDA

RAVNATELJ SUDSKE UPRAVE
PISARNICA SUDSKE UPRAVE
ODSJEK ZA FINANCIJSKO-MATERIJALNO POSLOVANJE U SUDU

SUDSKA PISARNICA

PRIJEMNA PISARNICA

OTPREMNA PISARNICA

PARNICNA PISARNICA

OBITELJSKA PISARNICA

RADNA PISARNICA
|IZVANPARNICNA PISARNICA
OSTAVINSKA PISARNICA

KAZNENA PISARNICA

OSKOK-¢ka PISARNICA

POSEBNE PISARNICE STALNIH SLUZBI (Pisarnica Stalne sluzbe u
Trogiru, Sinju, Supetru i Starom Gradu)

SUDSKI ODJELI

PARNICNI ODJEL

OBITELJSKI ODJEL

RADNI ODJEL

OVRSNI ODJEL

KAZNENI ODJEL

IZVANPARNICNI | OSTAVINSKI ODJEL

ODJEL ZA PRACENJE EUROPSKIH PROPISA | SUDSKE PRAKSE
SUDA EUROPSKE UNIJE | EUROPSKOG SUDA ZA LJUDSKA PRAVA |
PRACENJE SUDSKE PRAKSE

ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL — u sjedidtu suda, Poseban zemljinoknjizni
odjel u Solinu, OmiSu i Kastel LukSi¢u, ZemljiSno-knjizni odjel u Trogiru,
Sinju, Supetru i Starom Gradu

1. Ured predsjednika suda
Clanak 4.
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Ured predsjednika suda ¢ini:

a) Ravnatelj sudske uprave
- Odsjek za informatiku
- Pododsjek za kadrovske poslove
- Pododsjek za inozemne poslove i posebne evidencije
- Pododsjek za statistiku i eSpis
- Pododsjek za organizacijsko-tehni¢ke poslove
b) Pisarnica sudske uprave
c) Odsjek za financijsko-materijalno poslovanje u sudu

a) Ravnatelj sudske uprave
Clanak 5.

Ravnatelj sudske uprave pomaze predsjedniku suda u obavljanju poslova
sudske uprave, a posebno:
— obavlja struéne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim
potencijalima u sudu,

— organizira rad sudskih sluzbenika i namjestenika te prati njihovu ucinkovitost u
radu,

— prati i planira edukaciju sudskih sluzbenika i namjestenika,

— vodi brigu o odrzavanju zgrade suda, radnih prostorija i opreme za rad te
investicijskim ulaganjima,

— organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave sukladno zakonu i
potrebama suda,

— organizira provedbu postupaka javne nabave,

— obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem suda te obavljanjem
uredskih i pomoc¢no-tehnickih poslova,

— skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i vlastitih sredstava suda,

— sudjeluje u izradi i provedbi projekata sudske uprave te nadzire njihovu
provedbu,

— skrbi se o pravodobnom i urednom vodeniju statistiCkih podataka o radu suda,

— suraduje s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u vezi s
nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda,

— obavlja druge poslove koje mu povijeri predsjednik suda.

Clanak 6.

Poslovi sudske uprave obuhvacaju osiguranje uvjeta za pravilan rad i
poslovanje suda, osobito ustrojavanje unutarnjeg poslovanja u sudu, skrb o
pravodobnom i urednom obavljanju poslova u sudu, pozivanje i rasporedivanje
sudaca porotnika, poslove u svezi sa stalnim sudskim vjeStacima, tumacima i
procjeniteljima, poslove osiguranja podrSke svjedocima i Zrtvama u sudskim
postupcima, poslove postupanja po zahtjevu za zas$titu prava na sudenje u
razumnom roku, poslove ovjere isprava namijenjenih uporabi u inozemstvu, poslove
u svezi s medunarodnom pravnom pomoci i pravosudnom suradnjom, poslove u
svezi s predstavkama stranaka na rad suda, struéne poslove u svezi s ostvarivanjem
prava, obveza i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika te sudaca u sudu,
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poslove u svezi sa struCnim usavrSavanjem sudaca, sudskih savjetnika, sudackih
vjezbenika i drugih sluzbenika i namjestenika, poslove vezane uz funkcioniranje
informatiCkih sustava, poslove financijsko-materijalnog poslovanja suda, poslove
praéenja naplate sudskih pristojbi, poslove upravljanja sudskom zgradom i
nekretninama koje su dodijeljene sudu na koriStenje, poslove vodenja statistike i
analize upravljackih izvjeS¢a o radu sudaca i suda, poslove nadzora nad obradom
osobnih podataka o sudskim postupcima, poslove davanja obavijesti o radu suda i
druge poslove odredene Zakonom o sudovima i Sudskim poslovnikom.

Clanak 7.

Poslovi sudske uprave za potrebe predsjednika suda i ostale odjele suda
obavljaju se u uredu predsjednika suda.

Predsjedniku suda u poslovima sudske uprave pomazu ravnatelj sudske
uprave, predsjednici odjela, voditelj stalne sluzbe ili sluzbenik kojeg odredi
predsjednik suda.

Predsjednika suda u slu€aju sprijeCenosti ili odsutnosti u obavljanju poslova
sudske uprave zamjenjuje sudac odreden godiSnjim rasporedom poslova (zamjenik
predsjednika suda).

2. Sudska pisarnica

Clanak 8.

U sudskoj pisarnici obavljaju se uredski poslovi u sudu:

- poslovi evidencije spisa kroz upisnike koristeci sustav e-Spis,

- sve druge uredske radnje na predmetima od zaprimanja do zavrSetka
sudskog postupanja, sukladno vazeéim propisima i odredbama Sudskog
poslovnika.

Clanak 9.

Radom sudske pisarnice u sjedistu suda upravlja upravitelj sudske pisarnice
koji skrbi za uredno i pravodobno obavljanje uredskih poslova, a pod nadzorom
predsjednika odgovarajuceg odjela, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

Upravitelj sudske pisarnice nadzire koristenje sustava e-Spis.

Poslovi u sudskoj pisarnici u sjediStu suda obavljaju se u skladu sa zakonom i
Sudskim poslovnikom.

Clanak 10.

U Opc¢inskom sudu u Splitu su sukladno €l. 14. Sudskog poslovnika ustrojene
posebne sudske pisarnice u Stalnim sluzbama u Trogiru, Sinju, Supetru i Starom
Gradu.

3. ZemljiSnoknjizni odjel
Clanak 11.
U zemljiSnoknjiznim odjelima Opcinskog suda u Splitu (ZemljiSnoknjizni odjel

Split, posebni zemljiSnoknjizni odjeli u Solinu, Kastel LukSicu i Omisu, te Stalne
sluzbe u Trogiru, Sinju, Supetru i Starom Gradu obavljaju se poslovi zaprimanja
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podnesaka, sastavljanja izvjeStaja o knjiznom stanju, poslovi stavljanja plombe,
odluc€ivanja (donoSenja svih vrsta rjeSenja i nacrta rieSenja), poslovi provedbe upisa,
poslovi izdavanja izvadaka, prijepisa i potvrda, primanje stranaka, poslovi otpreme
spisa i ostali poslovi (brisanje plombe, pregled zemljiSnih knjiga bez izdavanja
zemljiSnoknijiznih izvadaka ili potvrda i davanje obavijesti strankama).

Clanak 12.

Radom zemljiSnoknjiznih odjela upravlja, vodi postupak i poslove voditelj
zemljiSnoknjiznog odjela pod neposrednim nadzorom zemljiSnoknjiznih sudaca i
predsjednika suda.

Poslovi u zemljiSnoknjiznom odjelu obavljaju se u skladu s Pravilnikom o
unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznom odjelu (Narodne novine broj 81/97, 109/02, 123/02, 153/02 i 14/05
i 60/10) i Zakonom o zemljiSnim knjigama (Narodne novine broj 63/19).

Za rad zemljiSnoknjiznog odjela neposredno su odgovorni predsjednik
zemljiSnoknjiznog odjela, zemljiSnoknjizni suci, voditelj zemljiSne knjige isluzbenici
koji rade u zemljiSnoknjiznom odjelu.

Clanak 13.

Drzavni sluzbenici rasporeduju se na polozaje i radna mjesta odgovarajuce
vrste ako ispunjavaju uvjete odredene stru¢ne spreme i radnog staza u struci, dok se
ovim Pravilnikom utvrduju sluzbeniCki polozZaji i radna mjesta te stru€ni uvjeti koji su
potrebni za obavljanje poslova na tim polozajima i radnim mjestima.

Clanak 14.

Sudski sluzbenici zate€eni na radu u sudovima na dan stupanja na snhagu
Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima koji ne ispunjavaju uvjete stru¢ne
spreme ili struke propisane ovim Pravilnikom, rasporedit ¢e se na radna mjesta
sukladno poslovima koje su do sada obavljali, ako ispunjavaju sljedece uvjete:

a) ako su od prijama u sluzbu do stupanja na snagu Zakona o drZavnim
sluzbenicima i namjestenicima obavljali istovrsne ili slicne poslove,

b) ako su poloZili drzavni strucni ispit, struéni ispit ili im je taj ispit priznat odnosno
od njegova su polaganja oslobodeni sukladno tada vazec¢im propisima.

Sudski sluzbenici sa zavrSenom osnovnom $Skolom rasporedit ¢e se u skladu sa
stavkom 1. ovoga €lanka i to samo na radna mjesta za koja je propisan uvjet srednje
stru¢ne spreme, ako su u drzavnu sluzbu u sudu primljeni najkasnije za vrijeme
vazenja Uredbe o jedinstvenim nazivima poslova i radnih zadataka u redovnim
sudovima.

BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI RADNIH
MJESTA, OPIS POSLOVA, TE POTREBNI UVJETI

Clanak 15.
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U Opcinskom sudu u Splitu utvrduju se za sluzbenike i namjestenike slijedeci
polozaji i nazivi radnih mjesta, broj sluzbenika i namjestenika, te potrebni uvjeti za
njihovo obavljanje kako slijedi:

1.
URED PREDSJEDNIKA SUDA
1.1. RAVNATELJ SUDSKE UPRAVE
1. Ravnatelj sudske uprave - 1 izvrSitelj Polozaj I. vrste

Strucni uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij prava,
odnosno diplomski sveuciliSni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij
ekonomske struke i pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova:
— obavlja struéne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim
potencijalima u sudu,

— organizira rad sudskih sluzbenika i namjestenika te prati njihovu ucinkovitost u
radu,

— prati i planira edukaciju sudskih sluZbenika i namjestenika,

— vodi brigu o odrzavanju zgrade suda, radnih prostorija i opreme za rad te
investicijskim ulaganjima,

— organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave sukladno zakonu i
potrebama suda,

— organizira provedbu postupaka javne nabave,

— obavlja nadzor nad financijsko-materijalnim poslovanjem suda te obavljanjem
uredskih i pomoc¢no-tehnickih poslova,

— skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i vlastitin sredstava suda,

— sudjeluje u izradi i provedbi projekata sudske uprave te nadzire njihovu
provedbu,

— skrbi se o pravodobnom i urednom vodeniju statisti¢kih podataka o radu suda,

— suraduje s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u vezi s
nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda,

— obavlja druge poslove koje mu povijeri predsjednik suda.
Za svoj rad neposredno je odgovaran predsjedniku suda.

1.1.1. Odsjek za informatiku
2. Voditelj odsjeka za informatiku — 1 izvrSitel] Polozaj I. vrste

Struéni uvjeti: ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij informaticke struke
ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij elektrotehnicke, tehnicke,
informati¢ke i druge odgovarajuce struke ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij
elektrotehnicke, tehnicke, informati¢ke i druge odgovarajuée struke, poloZen drzavni
ispit, te najmanje Cetiri godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
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Opis poslova: ZaduzZen je za organiziranje, vodenje, koordinaciju i pra¢enje aktivnosti
na podru€ju informatike, te vodenje dokumentacije o poslovima upravljanja
radunalnog sustava. Obavlja poslove pracenja i odrzavanja osnovnih dijelova
informati¢kog sustava, posebno administracija servera, ukljuCujuéi i sigurnosno
odrzavanje, kao i odrzavanje mreznog sustava suda (LAN), te nadzor mreznih
aktivnosti, odrzavanje baze podataka, nadziranje uporabe i nabavke potroSnog
materijala vezanog za sustav. Organizira informatiCku potporu radu suda, brine se za
informati¢ku infrastrukturu, aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi sud, prati i
implementira nove tehnoloSke napretke, brine o sigurnosti podataka i sustava,
sustavno arhivira i na adekvatan nacin pohranjuje podatke, educira zaposlenike
suda. Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju sudske uprave.

3. Informaticki referent — 2 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Stru€ni uvjeti: srednja struéna sprema elektrotehnicke, tehni¢ke ili informaticke
struke, polozen drzavni strucni ispit, te najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: sudjeluje u hardverskoj i softverskoj instalaciji, konfiguraciji i
odrzavanju informatiCkog sustava, posebice servisiranja i odrZavanja korisnickih
racunala instaliranih u sjediStu suda i stalnim sluzbama. Obavlja redovite poslove
izrade zastitnih kopija podataka (backup). Uvodi korisnike u rad i pruza hitnu podrsku
u slu€aju pojave kvarova i greSaka, te asistenciju i pruzanje pomoci korisnicima
informatickih resursa. Prati i odrZava rad printera instaliranih u sudu i vodi evidencije
o kvarovima. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju Odsjeka za informatiku.

1.1.2. Pododsjek za kadrovske poslove
4. Voditelj pododsjeka za kadrovske poslove — 1 izvrSitelj Polozaj lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema, upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, zavrSena gimnazija, najmanje pet godina radnog staza u struci i polozen
drzavni struéni ispit.

Opis poslova: Vodi evidenciju sudaca, sudskih sluzbenika i namjestenika, te dnevnih
izostanaka sudaca, sudskih sluzbenika i namjeStenika, unosi podatke u Registar
zaposlenih u javhom sektoru RH, obavlja prijave i odjave Hrvatskom zavodu za
mirovinsko i zdravstveno osiguranje i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske
uprave. Za svoj rad odgovoran je ravnatelju sudske uprave.

1.1.3. Pododsjek za inozemne poslove i posebne evidencije

5. Voditelj Pododsjeka za inozemne poslove i posebne evidencije
— 1 izvrsitel] Polozaj I. vrste

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij prava ili integralni
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij prava ili specijalistiCki diplomski strucni
studij prava, polozen drzavni strucni ispit, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima.

Opis poslova: Obavlja ovjeru potpisa i prijepisa isprava namjenjenih za uporabu u
inozemstvu, pohranjuje i Cuva generalne punomoci iz nadleznosti Opc¢inskog suda u
Splitu, uru€uje pismena inozemnih pravosudnih tijela fizickim i pravnim osobama na
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mjesnoj nadleznosti suda, obavlja poslove diplomatske dostave osobama i
ustanovama u inozemstvu ili strancima koji uzivaju pravo imuniteta, deponira potpise
javnih biljeznika, obavlja poslove u svezi javnih biljeznika.Obavlja i druge poslove po
nalogu i uputama predsjednika suda. Za svoj rad neposredno je odgovoran
ravnatelju sudske uprave.

1.1.4. Pododsjek za statistiku i eSpis

6. Voditelj pododsjeka za statistiku i eSpis — 1 izvrSitel] Polozaj lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke ili zavrSena gimnazija, graficka ili druga CetverogodiSnja Skola Ciji je nastavni
plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje pet godina radnog staza u

struci i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova: Vodi godi$nju i periodi¢nu statistiku zaprimljenih, rijeSenih i nerijeSenih
sudskih predmeta. Izraduje statisticke podatke po sudskim odjelima. Vodi statistiCke
podatke o ucinkovitosti za svakog suca i sudskog savjetnika pojedinacno. Na temelju
statistickih podataka obavlja razliCite statisticke analize za potrebe predsjednika suda
i predsjednike sudskih odjela. Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama
upravitelja pisarnice sudske uprave, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.
Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju pisarnice sudske uprave i ravnatelju
sudske uprave.
1.1.5. Pododsjek za organizacijsko-tehnicke poslove

7. Voditelj pododsjeka za organizacijsko-tehni¢ke poslove
— 1 izvrSitelj Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: ZavrSen preddiplomski sveudiliSni studij ili strucni studij prava ili
upravnog prava ili druge odgovaraju¢e struke u trajanju od najmanje tri godine,
poloZen drzavni stru€ni ispit, te pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: Izraduje raspored i pozivanje sudaca porotnika, obavlja poslove u
svezi s izvrSavanjem kaznenopravnih sankcija i postupak s pritvorenicima, kao i
poslove u svezi sa stalnim sudskim vjeStacima, tumacima i procjeniteljima, vodi
evidenciju putnih naoga, vodi Popis pecata, zigova i Stambilja u koji se unose njihovi
nazivi i podaci o tome kod koga se nalaze, vodi evidenciju struénog usavrSavanja
sudaca i sudskih savjetnika. Obavlja svakodnevni nadzor rada u arhivi suda i nadzor
rada sudskih namjestenika, te druge stru¢ne i uredske poslove prema Sudskom
poslovniku i po nalogu predsjednika suda. Za svoj rad neposredno je odgovoran
ravnatelju sudske uprave.

1.1.5.1. Odjeljak sudske arhive
8. Voditelj sudske arhive — 1 izvrsitel] Radno mjesto lll. vrste

Struéni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne ili ekonomske struke,
gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan i program isti ili
u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju
kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te najmanje najmanje pet

godina radnog staza u struci.
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Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada sudske
arhive u skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom
izvrSavanju poslova. Vrsi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika arhive, vodeci
ratuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja dnevni raspored
sluzbenika unutar arhive. Zaprima dovrSene sudske predmete iz priruCne arhive,
brine o urednom i preglednom pohranjivanju spisa, vodi evidenciju o izdavanju
sudskih predmeta i evidenciju o rokovima €uvanja i sreduje arhivsku gradu, izraduje
prijedloge za izluCivanje arhivskog gradiva, sukladno propisima sudskog Poslovnika i
drugim vazeéim propisima. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
pododsjeka za organizacijsko-tehnicke poslove i ravnatelju sudske uprave.

9. Administrativni referent — (arhivar) — 2 izvrsitelja Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru€na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni struéni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: Zaprima dovrSene sudske predmete iz priruéne arhive, brine o
urednom i preglednom pohranjivanju spisa, vodi evidenciju o izdavanju sudskih
predmeta i evidenciju o rokovima cuvanja i sreduje arhivsku gradu, sukladno
propisima sudskog Poslovnika i drugim vazec¢im propisima. Za svoj rad neposredno
je odgovoran voditelju sudske arhive.

1.1.5.2. Odijeljak za poslove tehni¢kog odrzavanja i CiS¢enja

10. Voditelj odjeljka za poslove tehniCkog odrzavanja i Cis¢enja
— 1 izvrsitel] Radno mjesto Ill. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema tehnicke, strojarske, prometne ili
druge odgovarajuée struke, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci, obvezan
probni rad u trajanju od dva mjeseca", treba stajati tekst "Strucni uvjeti: zavrSena
srednja stru€na sprema tehniCke, strojarske, prometne ili druge odgovarajuce struke,
najmanje pet godina radnog staza u struci, obvezan probni rad u trajanju od dva
mjeseca.

Opis poslova: Organizira rad namjeStenika na tehniCkim poslovima, u svrhu
tehniCkog odrzavanja zgrade, tehniCke ispravnosti toplinske mreze, elektroinstalacija,
vodovodnih instalacija u skladu s tehniCkom deklaracijom proizvodaca, izraduje
godisSnji plan odrZzavanja sudske zgrade, sudjeluje u izradi plana i realizaciji plana
protupozarne zastite, te nadzire svakodnevni rad namjeStenika na tehniCkim
poslovima, a u sluCaju potrebe obavlja ili rasporeduje namjeStenike na hitne
intervencije. Organizira rad namjeStenika na poslovima €iS¢enja suda. Obavlja druge
poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave. Za obavljanje
poslova neposredno je odgovoran voditelju pododsjeka za organizacijsko-tehnicke
poslove.

11. Telefonist - 5 izvrSitelja Radno mjesto Ill. vrste
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Struni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema tehniCke, prometne ili druge
odgovarajuce struke, najmanje jedna godina radnog staza u struci, obvezan probni
rad u trajanju od dva mjeseca.

Opis poslova: Obavlja struéne poslove u sudskoj telefonskoj centrali, prima
telefonske pozive, usmjerava na pripadajuce kucne brojeve, daje samo potrebne i
kratke informacije strankama u okviru nadleznosti svog radnog mjesta. Sluzi se
tehnickom opremom samo u sluzbene svrhe, u skladu s tehnickim moguénostima
telefonske opreme i deklaracijom proizvodata opreme. Za obavljanje poslova
neposredno je odgovaran voditelju odjeljka za poslove tehni€kog odrzavanja i
ciScenja.

12. NamjeStenik na poslovima tehnickog odrzavanja
- 4 izvrSitelja Radno mjesto lIl. vrste

StruCni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema tehnicke, strojarske, prometne ili
druge odgovarajuce struke, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, obvezan
probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Opis poslova: Obavlja struéne poslove na sudskim instalacijama, toplinskoj mrezi,
elektroinstalacijama, vodovodnim instalacijama, instalacijama centralnog grijanja.
Obavlja stolarske radove na drvenim dijelovima sudske zgrade i sudskog namjestaja.
Obavlja poslove odrzavanja okoli$a izvan sudske zgrade. Po potrebi obavlja i hitne
intervencije nakon redovnog radnog vremena. Obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Odjeljka za poslove tehni¢kog odrzavanja i CiS¢enja i voditelja Pododsjeka
za organizacijsko-tehni¢ke poslove. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju
odjeljka za poslove tehniCkog odrzavanja i CiScenja.

13. Cistagica - 24 izvrsitelja Radno mjesto IV. vrste

Struéni uvjeti: zavrSena niZza stru¢na sprema ili osnovna Skola, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, obvezan probni rad u trajanju
od dva mjeseca.

Opis poslova: Obavlja dnevno cCiSéenje sudskih prostorija i sudskog inventara u
sudskoj zgradi zemljiSnoknjiznom odjelu, stalnim sluzbama i sudskim prostorijama,
sluzeCi se na racionalan nacin sredstvima za CiScenje. Duzna je paZljivo rukovati
spisima i sudskim pismenima na sudackim i sluzbeniCkim stolovima za vrijeme
Ci8¢enja, te odrzavati Cisto¢u vanjskog prostora sudske zgrade. Za obavljanje
poslova neposredno je odgovoran voditelju odjeljka za poslove tehni¢kog odrzavanja
i Ci¢enja.

1.1.5.2.0djeljak za poslove dostave
14. Voditelj odjeljka za poslove dostave — 1 izvrSitelj Radno mjesto lIl. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema tehniCke, prometne ili druge
odgovarajuce struke, najmanje pet godina radnog staza u struci, obvezan probni rad
u trajanju od dva mjeseca.

Opis poslova: Rukovodi radom sudske dostave, dnevno organizira rad vozaca
dostavljaCa, brine o azurnosti i kvaliteti obavljenih poslova. Duzan je trajno voditi
brigu o tehniCkoj ispravnosti sluzbenih vozila, registraciji, servisu i tehniCkom
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pregledu. Za obavljanje poslova neposredno je odgovoran voditelju pododsjeka za
organizacijsko-tehni¢ke poslove.

15. Vozac — dostavljac— 4 izvrSitelja Radno mjesto Ill. vrste

StruCni uvjeti: zavrSena srednja struCha sprema odgovaraju¢e struke i polozen
vozacki ispit za vozila "B" kategorije, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, obvezan probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Opis poslova: Svakodnevno obavlja dostavu sudskih pismena strankama u sudskim
predmetima po naredbama sudaca i sudskih savjetnika, tajnice suda ili upravitelja
pisarnice. Obavlja poslove vozaca za potrebe suda, kao i druge poslove koje odredi
voditelj Odjeljka za poslove dostave, predsjednik suda ili ravnatelj sudske uprave. Za
obavljanje poslova neposredno je odgovoran voditelju Odjeljka za poslove dostave.

1.2. PISARNICA SUDSKE UPRAVE
16. Upravitelj pisarnice sudske uprave — 1 izvrSitel] Polozaj Il. vrste

Stru€ni uvjeti: ZavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili stru€ni studij prava ili
upravnog prava u trajanju od najmanje tri godine, poloZzen drzavni strucni ispit, te
najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: Pomaze predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave,
obavlja administrativne i stru¢ne poslove vezane uz sudsku upravu, obavlja upravno-
pravne poslove u svezi prijama sluzbenika i namjestenika u drzavnu sluzbu, vodi
osobne ocevidnike sluzbenika i namjeStenika, obavlja poslove u svezi s
ostvarivanjem prava iz radnih odnosa i na osnovu rada, vodi statistiku vezanu uz
ured predsjednika suda, vodi upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o
ostvarivanju prava na pristup informacijama, vrSi nadzor nad radom sluzbenika
pisarnice i namjestenika, te druge poslove koje odredi predsjednik suda.

Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju sudske uprave.
17. Administrativni referent— upisni€ar - 1 izvrsitelj Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni struéni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve poslove na upisniku sudske uprave kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj pisarnice sudske
uprave. Za svoj rad odgovoran je upravitelju pisarnice sudske uprave.”

18. Administrativni referent — sudski zapisni¢ar — 1 izvrSitelj ~ Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili

graficke struke, odnosno gimnazija ili druga &etverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plani program isti ili u preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
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Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, poloZzen drzavni stru¢ni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: U Pisarnici sudske uprave kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehnitke
poslove vezane uz spise sudske uprave, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i
prijepisa odluka predsjednice suda, obavlja poslove zapisniCara van rasprave,
sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge odgovaraju¢e poslove u pisarnici
sudske uprave, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja jednostavne dopise. Za
svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju pisarnice sudske uprave.

1.3. ODSJEK ZA FINANCIIJSKO-MATERIJALNO POSLOVANJE U SUDU

19. Voditelj odsjeka za
financijsko — materijalno poslovanje — 1 izvrsitelj Polozaj I. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ekonomije ili
financijske struke ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ekonomske
ili financijske struke ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ekonomske ili financijske
struke, polozen drzavni strucni ispit i najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja organizaciju posla u financijsko-materijalnom poslovanju,
izraduje godisnje prijedloge financijsko-materijalnog poslovanja u skladu s drzavnim
proraCunom, osigurava potrebna nov€ana sredstva za tekuce poslove, vodi strucni
nadzor nad poslovima obracuna pla¢a, materijalnog poslovanja, likvidature, blagajne,
depozita i ekonomata, vrsi poslove procjenjivanja bilanénih pozicija, revalorizacije,
financijskog izvjeStavanja i druga podrucja u svezi s proracunskim racunovodstvom,
te obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda iz nadleznosti voditelja
financijsko-materijalnog poslovanja.

Pojedine poslove unutar nadleznosti odsjeka financijsko-materijalnog poslovanja
rasporeduje na raCunovodstvene referente.

Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju sudske uprave.

1.3.1.Pododsjek za poslove raunovodstva, proracuna i nabave

20. Voditelj pododsjeka za poslove
racunovodstva, proraCuna i nabave — 1 izvrsitelj Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij ekonomije ili
financija u trajanju od najmanje tri godine, polozen drzavni strucni ispit, te najmanje
pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: ureduje poslovne knjige, knjigovodstvene isprave, te vrSi obradu
podataka, ureduje sadrzaj raCuna raCunskog plana, priznavanje prihoda i primitaka,
te rashoda i izdataka, vrSi poslove glavnog knjigovode. Vodi analitiku kupaca i
dobavlja¢a. Vrsi placanje tekué¢ih izdataka s raCuna riznice, uskladuje financijske
podatke, daje mjeseCne izvjesStaje o stanju obaveza i podatke na traZzenje voditelja
odsjeka za financijsko-materijalno poslovanje, svakodnevno zaprimanje ulaznih
racuna, kontroliranje njihovog sadrzaja i to¢nosti, vodenje knjige ulaznih racuna,
fakturiranje izlaznih raCuna — po ugovoru o najmu, vodenje knjige izlaznih racuna,
vracanje novC€anih sredstava po zakljucku ili nalogu predmetnih sudaca, osnovnih
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sredstava, sitnog inventara i kancelarijskog materijala (vodenje knjige osnovnih
sredstava, sitnog inventara i kancelarijskog materijala, preuzimanje osnovnih
sredstava, unoSenje u bazu podatka po nazivu osnovnog sredstva, dodjeljivanje
inventurnih brojeva i njihovo unoSenje u organizacijske jedinice, poslovi knjizenja,
obracuna amortizacije po amortizacijskim grupama i uskladivanje inventurnog stanja
sa glavhom knjigom. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju odsjeka za
financijsko-materijalno poslovanje.

21. Racunovodstveni referent -
financijski knjigovoda - 2 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja ekonomska skola, gimnazija ili druga Cetverogodis$nja
srednja Skola Ciji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak
nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke,
poloZzen drzavni struéni ispit, te najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja obradu podataka te obavlja poslove obracuna placa (obracun i
isplata pla¢a, bozi¢nica, darova za djecu i dr., ovjeravanje i obustavljanje kredita,
obracunavanje bolovanja, vodenje statistike zaposlenika, popunjavanje obrazaca za
mirovinu, podnoSenje zahtjeva za refundacije bolovanja HZZO, zahtjeve refundacije
Centra za socijalnu skrb, godiSnje obraCune poreza i prireza zaposlenika i poslove
po nalogu voditelja), blagajne (vodenje knjige blagajne, podizanje novca i uplacivanje
novca na ziro racun, poslove uplate i isplate iz blagajne na osnovi racuna
gotovinskog plac¢anja, kontroliranje stanja u blagajni i uskladivanje s knjigom blagajne
te odlaganje blagajne po datumima), likvidature. Za svoj rad neposredno je
odgovoran voditelju odsjeka za financijsko materijalno poslovanje.

22. Ekonom — 1 izvrSitel] Radno mjesto Il vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja ekonomska $kola, gimnazija ili druga ¢etverogodisnja
srednja Skola Ciji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak
nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke,
polozen drzavni strucni ispit, te najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajucim poslovima.

Opis poslova: za potrebe suda narucuje obrasce, papir i pisaci pribor. Brine o koli€ini
i kakvoéi zaprimljene robe, brine o pravilnom uskladistenju potroSnog materijala,
svakodnevno vodi evidenciju primlijenog i izdanog materijala sudskim sluzbenicima,
brine o ispravnosti opreme i pribora za pisanje u skladu s deklaracijama proizvodaca,
te obavlja druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po ovlastenju voditelja odsjeka
financijsko-materijalnog poslovanja, unosenje sitnog inventara u bazu podataka,
otvaranje i knjizenje kao i osnovana sredstva, unoSenje kancelarijskog materijala u
bazu podataka po grupama i katalogu materijala, knjizenje ulaza i utroSka materijala
prema primkama i izdatnicama ekonomata po vrsti, koli€ini i cijeni, uskladivanje
inventurnog stanja s knjigom). Prima dojave kvarova kompjutera i pisaca, naruCuje
servis i vodi ratuna o njihovom popravku, vodi brigu o stanju broj€¢anika fotokopirnih
aparata i dostavljapodatake ovlastenom serviseru.Za svoj rad neposredno je
odgovoran voditelju odsjeka za financijsko materijalno poslovanje.

1.3.2. Pododsjek za poslove izvanproracunskog raCunovodstva
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23. Voditelj pododsjeka za poslove
izvanproracunskog raCunovodstva — 1 izvrsitel; Polozaj Il. vrste

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij ekonomije ili
financija u trajanju od najmanje tri godine, polozen drzavni struéni ispit, te najmanje
pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova:zaprima nov€ana sredstva i vrijednosti stranaka u sudskim postupcima.
Za dragocjenosti, vrijednosne papire i Stedne knjizice vodi dnevnik i ostale pomocne
knjige negotovinskih pologa. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju odsjeka
za financijsko-materijalno poslovanije.

24. Racunovodstveni referent —
financijski knjigovoda — 3 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja ekonomska Skola, gimnazija ili druga Cetverogodis$nja
srednja Skola Ciji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak
nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke,
polozen drzavni stru¢ni ispit, te najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajucim poslovima.

Opis poslova: obavlja poslove knjizenja uplate sredstava na Ziro raun prema izvatku
FINA-e i obavjeStava u spise, vrsi isplatu sa Ziro raCuna. Za svoj rad neposredno je
odgovoran voditelju odsjeka za financijsko materijalno poslovanje.

2.
SAMOSTALNI IZVRSITELJI

25. ViSi sudski savjetnik — specijalist — 8 izvrsitelja Radno mjesto I. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij prava, odnosno  zavrSen
preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij pravne struke, polozen
pravosudni ispit i najmanje Cetiri godine radnog iskustva kao sudski ili
drzavnoodvjetniCki savjetnik, pravosudni duznosnik, odvjetnik ili javni biljeznik,
odnosno osoba koja je radila na drugim pravnim poslovima nakon poloZenog
pravosudnog ispita najmanje osam godina.

Opis poslova: obavlja sve poslove iz ¢lanka 110. Zakona o sudovima i druge poslove
koje odredi predsjednik suda i predsjednici gradanskog i kaznenog odjela.

26. ViSi sudski savjetnik — 11 izvrSitelja Radno mjesto I. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij prava, odnosno  zavrSen
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struCni studij pravne struke, polozen
pravosudni ispit i najmanje dvije godine radnog iskustva kao sudski ili
drzavnoodvjetnicki savjetnik, pravosudni duznosnik, odvjetnik ili javni biljeznik,
odnosno osoba koja je radila na drugim pravnim poslovima nakon poloZzenog
pravosudnog ispita najmanje pet godina.
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Opis poslova: obavlja sve poslove iz ¢lanka 110. Zakona o sudovima i druge poslove
koje odredi predsjednik suda i predsjednici gradanskog i kaznenog odjela.

27. Sudski savjetnik — 22 izvrSitelja Radno mjesto I. vrste

StruCni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij prava, odnosno  zavrSen
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalistiCki diplomski struéni studij pravne struke i polozen
pravosudni ispit.

Opis poslova: obavlja sve poslove iz ¢lanka 110. Zakona o sudovima i druge poslove
koje odredi predsjednik suda i predsjednici gradanskog i kaznenog odjela.

28. Visi strucni savjetnik — 1 izvrSitel] Radno mjesto I. vrste

StruCni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij
defektoloSke, socioloske, pedagoske i druge odgovarajuce struke, polozen drzavni
strucni ispit, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja poslove tijekom prethodnog postupka, postupka izricanja
sankcija, postupka izvrSavanja kaznenopravnih sankcija i postupka kaznenopravne
zastite djece propisane Zakonom o kaznenom postupku, Zakonom o sudovima za
mladez, Zakonom o izvrSavanju sankcija izreCenih maloljetnicima za kaznena djela i
prekrSaje i Zakonom o drzavnom odvjetnistvu, obavlja druge opce strucne i
administrativne poslove propisane Pravilnikom o radu stru¢nih suradnika izvanpravne
struke na poslovima delikvencije mladih i kaznenopravne zastite djece u drzavnim
odvjetnistvima i na sudovima (Narodne novine broj 22/13), pruza emocionalnu
podrsku Zrtvama i svjedocima u kaznenom postupku, pruza opce procesne
informacije o pravima Zrtava i svjedoka u kaznenom postupku, te tehnicke i prakti¢ne
informacije, osigurava pomo¢ u snalazenju u zgradi suda, upucuje na specijalizirane
institucije ovisno o potrebama Zrtva i svjedoka i osoba u njihovoj pratnji (¢lanova
obitelji, skrbnika), posreduje u kontaktu sa sluzbenicima suda. Obavlja i druge
poslove koje odredi predsjednik suda i suci kaznenog i gradanskog odjela.

29. Sudacki vjezbenik — 3 izvrsitelja Radno mjesto I. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen sveudiliSni diplomski studij prava, odnosno zavrSen
preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij pravne struke.

Opis poslova: Pod nadzorom dodijeljenog suca mentora stjeCe stru€na i praktiCna
znanja radi stjecanja uvjeta za polaganja pravosudnog ispita.

3.
SUDSKA PISARNICA

30. Upravitelj sudske pisarnice — 1 izvrSitel] Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: ZavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili stru¢ni studij prava ili
upravnog prava u trajanju od najmanje tri godine, polozen drzavni struéni ispit, te
najmanje pet godina radnog staza u struci.
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Opis poslova: rukovodi radom zajedniCkih i posebnih sudskih pisarnica, vrSi
svakodnevni nadzor nad radom voditelja posebnih sudskih pisarnica, vodi raCuna o
dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla u sudskoj pisarnici. Obavlja dnevni
raspored sluzbenika unutar sudskog odjela, po potrebi prima stranke, odvjetnike i
sudske vjeStake, te po ovlastenju predsjednika suda obavlja druge poslove iz
nadleznosti radnog mjesta upravitelja sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je
odgovoran ravnatelju sudske uprave.

3.1. Prijemna pisarnica
31. Voditelj prijemne pisarnice — 1 izvrsitel] Polozaj Ill. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSena srednja struCnha sprema upravne ili ekonomske struke,
gimnazija ili druga CetverogodisSnja srednja sSkola €iji je nastavni plan i program isti ili
u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju
kadrovi propisane struke, poloZen drzavni strucni ispit, te najmanje pet godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada prijemne
pisarnice u skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom
izvrSavanju poslova. VrSi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice,
vodeci raCuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja dnevni
raspored sluzbenika unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske
vijestake, te po ovlastenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove iz
nadleznosti voditelja pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju
sudske pisarnice.

32. Administrativni referent —upisni€ar — 2 izvrsitelja Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodi$nja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni struéni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: Zaprima tuzbe, zalbe, prijedloge, prigovore i druge podneske upucéene
sudu, brzojave i spise drugih sudova i stavlja prijemni Stambilj, zaprima pismena koje
stranke predaju neposredno, uz izdavanje potvrde o primitku, otvara omote pismena i
sastavlja biljeSke o primitku, osniva nove predmete skracenim upisom osnovnih
podataka o predmetu, vodi upisnik primljene poste, upisnik o dostavi spisa javnih
biljeznika po prigovoru, vodi evidenciju dostave pismena na oglasnu plo¢u javnih
biljeznika i evidenciju o dostavi spisa drugih sudova, daje upozorenja strankama o
neurednosti i nepotpunosti pismena sukladno Sudskom poslovniku, upozoravaju na
platez sudske pristojbe, razvrstava pismena po odjelima, odnosno upisnicima,
raznosi hitne podneske po odjelima, odosno upishicima, obavlja ostale poslove
vezane za rad prijemne pisarnice propisane Sudskim poslovnikom, kao i druge
poslove po nalogu voditelja prijemne pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovaran
voditelju prijemne pisarnice, odnosno upravitelju sudske pisarnice.

3.2. Otpremna pisarnica

33. Voditelj otpremne pisarnice — 1 izvrSitelj Polozaj Ill. vrste
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StruCni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne ili ekonomske struke,
gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola ciji je nastavni plan i program isti ili
u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju
kadrovi propisane struke, poloZzen drzavni stru¢ni ispit, te najmanje pet godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada otpremne
pisarnice u skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom
izvrSavanju poslova. VrSi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice,
vodeCi raCuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja dnevni
raspored sluzbenika unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske
vjeStake, te po ovlastenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove iz
nadleznosti voditelja pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovaran voditelju
prijemne pisarnice, odnosno upravitelju sudske pisarnice.

34. Administrativni referent —1 izvrSitelj Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni struCni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: Otprema putem poste pripremljene otpravke sudskih odluka i drugih
pismena, razvrstava i upisuje pismena za otpremu u odgovarajuce knjige za otpremu
i dostavljanje, obavlja dostavu — otpremu sudskih spisa na druge sudove, dostavlja i
ulaZze pismena namijenjena odvjetnicima u sudske pretince, uruCuje pismena
odvjetnicima, obavlja unutarnju dostavu u sudu, svakodnevno vodi evidenciju o broju
uruenih pismena, vodi brigu o rokovima, neuruCena pismena po proteku roka za
preuzimanje objavljuje na oglasnoj plo€i, razvrstava pismena za ostale sudionike
sudskog postupka po sudskim pretincima, otvara i zatvara pojedine pretince prema
obavijesti Hrvatske odvjetnicke komore, obavlja ostale poslove vezane uz rad
otpremne pisarnice propisane Sudskim poslovnikom, kao i ostale poslove po nalogu
voditelja otpremne pisarnice.Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju otpremne
pisarnice, odnosno upravitelju sudske pisarnice.

3.3. Parni¢na pisarnica
35. Voditelj parni€ne pisarnice — 1 izvrsitel] Polozaj Il. vrste
Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucCiliSni studij ili struéni studij prava,

upravnog prava ili druge odgovaraju¢e struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozen drzavni strucni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom izvrSavanju
poslova. Naroc€ito vodi raCuna o pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih
za rokove, izraduje statisticke izvjeStaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi,
nov€anih kazni, troSkova postupka. VrSi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika
pisarnice, vodeci raCuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja
poslove statisticke obrade sudskih predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika
unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake, te po
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ovlastenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda. Za svoj rad neposredno je
odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

36. Administrativni referent —upisni€ar — 4 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plani
program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima
se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovaran voditelju parni¢ne pisarnice, odnosno upravitelju
sudske pisarnice.

37. Administrativni referent — sudski zapisni€ar — 38 izvrSitelja Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehnicke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske
pisarnice.

3.4. Obiteljska pisarnica

38. Voditelj posebne sudske pisarnice — obiteljske — 1 izvrSitelj Polozaj lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske
struke, zavrSena gimnazija, grafiCka ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje pet godina radnog

staza u struci, poloZen drzavni ispit.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice,
brine o pravovremenom izvrSavanju poslova. Narocito vodi raCuna o pravovremenom
uzimanju u rad predmeta vezanih za rokove, izraduje statistiCke izvjeStaje, vodi
evidenciju naplate sudskih pristojbi, nov€anih kazni, troSkova postupka. Vrsi
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice, vodeci raCuna o dnevnoj
azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja poslove statistiCke obrade sudskih
predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika unutar pisarnice, po potrebi prima
stranke, odvjetnike i sudske vjeStake te obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja
sudske pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske pisarnice.
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39. Administrativni referent — upisni€ar — 1 izvrsitelj Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni stru€ni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovoran voditelju Obiteljske pisarnice, odnosno upravitelju
sudske pisarnice.

40.Administrativni referent—sudski zapisnicar — 6 izvrSitelja Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehniCke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovaran upravitelju sudske
pisarnice.

3.5. Radna pisarnica

40.a.Voditelj posebne sudske pisarnice — radne — 1 izvrsitelj Polozaj lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struéna sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske
struke, zavrSena gimnazija, grafi¢ka ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnhom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje pet godina radnog

staza u struci, poloZen drzavni ispit.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice,
brine o pravovremenom izvrSavanju poslova. Narocito vodi racuna o pravovremenom
uzimanju u rad predmeta vezanih za rokove, izraduje statisticke izvjeStaje, vodi
evidenciju naplate sudskih pristojbi, novCanih kazni, troSkova postupka. Vrsi
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice, vodeci rauna o dnevnoj
azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja poslove statistiCke obrade sudskih
predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika unutar pisarnice, po potrebi prima
stranke, odvjetnike i sudske vjeStake te obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja
sudske pisarnice i predsjednika suda. Za svoj rad neposredno je odgovoran
upravitelju sudske pisarnice.

40.b Administrativni referent — upisni€ar — 1 izvrsitelj Radno mjesto lll. vrste
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Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke ili zavrSena gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit,.

Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovoran voditelju Radne pisarnice, odnosno upravitelju
sudske pisarnice.

40.c Administrativni referent — sudski zapisniCar — 7 izvrSitelja Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehnicke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovaran upravitelju sudske
pisarnice.

3.6. lzvanparni¢na pisarnica
41. Voditelj izvanparnicne pisarnice - 1 izvrSitelj Polozaj lIl. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSena srednja stru€na sprema upravne iliekonomske struke,
gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan i program isti ili
u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju
kadrovi propisane struke, poloZen drzavni struc€ni ispit, te najmanje pet godina radnog

radnog staza u struci.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom izvrSavanju
poslova. Narocito vodi raCuna o pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih
za rokove, izraduje statistiCcke izvjestaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi,
novcanih kazni, troSkova postupka. Vrsi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika
pisarnice, vodeci raCuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja
poslove statisticke obrade sudskih predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika
unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake, te po
ovlastenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda. Za svoj rad neposredno je
odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

42. Administrativni referent — upisnicCar — 1 izvrsitelj Radno mjesto lll. vrste
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Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
I program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni struCni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovaran voditelju izvanparni¢ne pisarnice, odnosno
upravitelju sudske pisarnice.

43. Administrativni referent — sudski zapisni¢ar — 10 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, poloZen drzavni stru¢ni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehnicke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovaran upravitelju sudske
pisarnice.

3.7. Ostavinska pisarnica
44. Voditelj ostavinske pisarnice - 1 izvrSitelj Polozaj Ill. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne iliekonomske struke,
gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan i program isti ili
u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju
kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te najmanje pet godina radnog

staza u struci.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom izvrSavanju
poslova. Narocito vodi ratuna o pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih
za rokove, izraduje statistiCke izvjestaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi,
novCanih kazni, troSkova postupka. VrSi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika
pisarnice, vodeci raCuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja
poslove statisticke obrade sudskih predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika
unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake, te po
ovlastenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda.

Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

45. Administrativni referent — upisnicCar — 1 izvrSitelj Radno mjesto Ill. vrste
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Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru€na sprema upravne, ekonomske ili birotehniCke
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovoran voditelju ostavinske pisarnice, odnosno upravitelju
sudske pisarnice.

46. Administrativni referent — sudski zapisniCar — 8 izvrSitella Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, poloZen drzavni stru¢ni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehniCke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise.Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske
pisarnice.

3.8. Kaznena pisarnica
47. Voditelj Kaznene pisarnice — 1 izvrsitelj Polozaj Il. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovaraju¢e struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozen drzavni strucni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom izvrSavanju
poslova. Narocito vodi raCuna o pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih
za rokove, izraduje statistiCke izvjestaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi,
novCanih kazni, troSkova postupka. VrSi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika
pisarnice, vodeci raCuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja
poslove statisticke obrade sudskih predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika
unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake, te po
ovlastenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda. Za svoj rad neposredno je
odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

48. Administrativni referent — upisni¢ar — 3 izvrsitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodisSnja srednja Skola Ciji je nastavni plani
program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima
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se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovoran voditelju kaznene pisarnice, odnosno upravitelju
sudske pisarnice.

49. Administrativni referent—sudski zapisni¢ar — 28 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehni¢ke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i rocCista i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske
pisarnice.

3.9. OSKOK-¢ka PISARNICA
50. Voditel] OSKOK-Cke pisarnice — 1 izvrSitel] Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucCiliSni studij ili struéni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovaraju¢e struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozen drzavni struc€ni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom izvr§avanju
poslova. Naroc€ito vodi raCuna o pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih
za rokove, izraduje statistiCke izvjeStaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi,
nov€anih kazni, troSkova postupka. VrsSi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika
pisarnice, vodeci racuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja
poslove statisticke obrade sudskih predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika
unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake, te po
ovladtenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda. Za svoj rad neposredno je
odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

51. Administrativni referent — upisni€ar— 1 izvrsitel; Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni struCni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.
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Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovoran voditelju pisarnice, odnosno upravitelju sudske
pisarnice.

3.10. Posebna pisarnica Stalne sluzbe u Trogiru

52. Voditelj Posebne pisarnice Stalne sluzbe u Trogiru
— 1 izvrSitelj Polozaj Ill. vrste

StruCni uvjeti: zavr8ena srednja struCha sprema upravne ili ekonomske struke,
gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan i program isti ili
u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju
kadrovi propisane struke, poloZen drzavni strucni ispit, te najmanje pet godina radnog

staza u struci.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom izvr§avanju
poslova. Narocito vodi rauna o pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih
za rokove, izraduje statistiCke izvjeStaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi,
nov€anih kazni, troSkova postupka. VrSi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika
pisarnice, vodeci raCuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja
poslove statisticke obrade sudskih predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika
unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake, te po
ovlastenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda. Za svoj rad neposredno je
odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

53. Administrativni referent — upisni€ar — 3 izvrsitelja Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, poloZen drzavni struéni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovoran voditelju Posebne pisarnice Stalne sluzbe Trogir,
odnosno upravitelju sudske pisarnice.

54. Administrativni referent — sudski zapisni¢ar — 8 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
graficke struke, odnosno gimnazija ili druga &etverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehni¢ke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
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isprava i poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske
pisarnice.

3.11. Posebna pisarnica Stalne sluzbe u Sinju
55. Voditelj Posebne pisarnice Stalne sluzbe u Sinju — 1 izvrSitelj Polozaj Il. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovaraju¢e struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozen drzavni stru€ni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom izvr§avanju
poslova. Naroc€ito vodi raCuna o pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih
za rokove, izraduje statistiCke izvjeStaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi,
nov€anih kazni, troSkova postupka. VrsSi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika
pisarnice, vodeci racuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja
poslove statisticke obrade sudskih predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika
unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake, te po
ovlastenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda. Za svoj rad neposredno je
odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

56. Administrativni referent — sudski zapisni€¢ar — 10 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehni¢ke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske
pisarnice.

3.12. Posebna pisarnica Stalne sluzbe u Supetru

57. Voditelj Posebne pisarnice Stalne sluzbe u Supetru
— 1 izvrSitel] Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveudiliSni studij ili struéni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovaraju¢e struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozen drzavni strucni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom izvrSavanju
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poslova. Naroc€ito vodi raCuna o pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih
za rokove, izraduje statistiCke izvjeStaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi,
nov€anih kazni, troSkova postupka. VrSi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika
pisarnice, vodeci raCuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja
poslove statisticke obrade sudskih predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika
unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake, te po
ovlastenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda. Za svoj rad neposredno je
odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

58. Administrativni referent — upisni€ar — 3 izvrsitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni struéni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovoran voditelju Posebne pisarnice Stalne sluzbe
Supetar, odnosno upravitelju sudske pisarnice.

59. Administrativni referent — sudski zapisni€ar —10 izvrSitella Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodisSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehni¢ke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisni¢ara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske
pisarnice.

3.13. Posebna pisarnica Stalne sluzbe u Starom Gradu

60. Voditelj Posebne pisarnice Stalne sluzbe u Starom Gradu
— 1 izvrSitelj Polozaj Ill. vrste

Struéni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne ili ekonomske struke,
gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan i program isti ili
u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju
kadrovi propisane struke, poloZen drzavni struc€ni ispit, te najmanje pet godina radnog

staza u struci.
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Opis poslova: rukovodi, organizira i radi na poslovima u djelokrugu rada pisarnice u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o pravovremenom izvrSavanju
poslova. Naroc€ito vodi raCuna o pravovremenom uzimanju u rad predmeta vezanih
za rokove, izraduje statisticke izvjestaje, vodi evidenciju naplate sudskih pristojbi,
nov€anih kazni, troSkova postupka. VrSi svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika
pisarnice, vodeci raCuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla. Obavlja
poslove statisticke obrade sudskih predmeta. Obavlja dnevni raspored sluzbenika
unutar pisarnice, po potrebi prima stranke, odvjetnike i sudske vjeStake, te po
ovlastenju upravitelja sudske pisarnice obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda. Za svoj rad neposredno je
odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

61. Administrativni referent — upisni€ar — 2 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni struéni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovoran voditelju Posebne pisarnice Stalne sluzbe Stari
Grad, odnosno upravitelju sudske pisarnice.

62. Administrativni referent — sudski zapisni€ar — 8 izvrSitella Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehnic¢ke poslove vezane uz
sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i roCiSta i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske
pisarnice.

4.
OVRSNI ODJEL
63. Voditelj ovrSnog odjela — 1 izvrSitel] Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveudiliSni studij ili struéni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovarajuée struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozZen drzavni stru€ni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.
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Opis poslova: upravlja odjelom, organizira rad na odjelu i radi na poslovima u
djelokrugu rada odjela u skladu s odredbama Sudskog poslovnika, brine o
pravovremenom izvrSavanju poslova. NaroCito vodi raduna o pravovremenom
uzimanju u rad predmeta vezanih za rokove, izraduje statistiCcke izvjestaje, vodi
evidenciju naplate sudskih pristojbi, novC€anih kazni, troSkova postupka. Vrsi
svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika odjela, vodeci raCuna o dnevnoj azurnosti
i kvaliteti obavljena posla. Obavlja poslove statisticke obrade sudskih predmeta.
Obavlja dnevni raspored sluzbenika unutar odjela, po potrebi prima stranke,
odvjetnike i sudske vjeStake, te obavlja i druge poslove odredene Sudskim
poslovnikom, sukladno naredbi nadredenog sluzbenika, ovrSnog suca i predsjednika
suda. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

64. ViSi sudski referent za ovrhu — 1 izvrsitel] Radno mjesto Il. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovarajuée struke u trajanju od najmanje tri godine,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucéni ispit.

Opis poslova: obavlja poslove sudskog ovrSitelja prema odredbama OvrSnog zakona,
provodi ovrSne radnje kod prinudne ovrhe izvrSnih sudskih odluka (obavlja poslove
raspisivanja drazbe i poslove popisa i procjenena pokretninama), sastavlja rjeSenja o
popisu i drazbama, otprema rjeSenja strankama u postupku, zakazuje uredovanja za
delozaciju i provodi delozZaciju, vodi popisni list o uredovanjima, kroz sustav "e-Spis"
obavlja sve poslove vezane za sudske spise, te obavlja sve druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi voditelj ovrSnog odjela i upravitelj sudske pisarnice.
Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju OvrSnog odjela, odnosno upravitelju
sudske pisarnice.

65. Sudski referent — sudski ovrsitelj — 8 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni struéni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja poslove sudskog ovrsitelja prema odredbama OvrSnog zakona,
provodi ovrSne radnje kod prinudne ovrhe izvrSnih sudskih odluka (obavlja poslove
raspisivanja drazbe i poslove popisa i procjenena pokretninama), sastavlja rjeSenja o
popisu i draZzbama, otprema rjeSenja strankama u postupku, zakazuje uredovanja za
delozaciju i provodi delozaciju, vodi popisni list 0 uredovanjima, kroz sustav "e-Spis"
obavlja sve poslove vezane za sudske spise, te obavlja sve druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi voditelj ovrSnog odjela i upravitelj sudske pisarnice.

Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju Ovrdnog odjela, odnosno upravitelju
sudske pisarnice.

66. Administrativni referent — upisni€ar — 5 izvrsitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehni¢ke
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodi$nja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
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kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni struéni ispit, te
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav "eSpis" u
skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice. Za
svoj rad neposredno je odgovoran voditelju OvrSnog odjela, odnosno upravitelju
sudske pisarnice.

67. Administrativni referent — sudski zapisni€ar - 25 izvrsitelja Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehnicke poslove vezane uz
sudske spisa, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i rocCista i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju sudske
pisarnice.

5.
ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL
5.1. ZemljiSnoknijizni odjel Opc¢inskog suda u Splitu
68. Voditelj zemljiSne knjige — 1 izvrSitel] Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucCiliSni studij ili struéni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovarajuce struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozen drzavni strucni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: Upravlja radom i organizira rad na zemljiSnoknjiznom odjelu, obavlja
raspodjelu poslova, daje upute za rad, prati propise, prima stranke, vrSi podjelu
predmeta, izraduje mjeseCnu, tromjesecnu, polugodiSnju i godiSnju statistiku i
posebne statistike po zahtjevu. Obavlja druge poslove sukladno Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika, ZemljiSnoknjiznom poslovniku i Zakonu
o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni
sudac. Za svoj rad neposredno je odgovoran predsjedniku zemljiSnoknjiznog odjela.

69. Ovlasteni zemljiSnoknijizni referent - 19 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodisSnja srednja Skola ¢iji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucCni ispit, te pet
godina radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta te polozen
poseban struéni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.
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Opis poslova: lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

69.a. Ovlasteni zemljiSnoknijizni referent — 9 izvrSitelja Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti: ZavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili strucni studij u trajanju od
najmanje tri godine drustvenog ili geodetskog smjera, najmanje pet godina radnog
iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen poseban strucni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: Izraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

70. Visi zemljiSnoknjizni referent - 6 izvrSitelja Radno mjesto Il. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili stru¢ni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovarajuce struke utrajanju od najmanje tri godine,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni struéni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rieSavanju podnesaka, knjiZzenju rjeSenja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrsi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknijizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

71. ZemljiSnoknjizni referent - 6 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima i polozen drzavni strucni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rjeSavanju podnesaka, knjizenju rje$enja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrSi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknijizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.
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72. Administrativni referent — sudski zapisni¢ar—15 izvrSitella Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, poloZzen drzavni struéni ispit, te

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova: U referadi kroz sustav "e-Spis" obavlja sve tehnicke poslove vezane uz
sudske spisa, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka,
isprava i poziva na rasprave i rocCista i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge
odgovarajuce poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovoran voditelju zemljiSne knjige,
odnosno upravitelju sudske pisarnice.

5.2.Poseban zemljiSnoknijizni odjel u Solinu
73. Voditelj zemljiSne knjige — 1 izvrsitelj Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucCiliSni studij ili struéni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovaraju¢e struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozen drzavni strucni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: Upravlja radom i organizira rad na zemljiSnoknjiznom odjelu, obavlja
raspodjelu poslova, daje upute za rad prati propise, prima stranke, vrSi podjelu
predmeta, izraduje mjeseCnu, tromjesecnu, polugodiSnju i godiSnju statistiku i
posebne statistike po zahtjevu. Obavlja druge poslove sukladno Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika,ZemljiSnoknjiznom poslovniku i Zakonu
o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni
sudac. Za svoj rad neposredno je odgovoran predsjedniku zemljiSnoknjiznog odjela.

74. Ovlasteni zemljiSnoknijizni referent — 4 izvrSitelja Radno mjesto lIl. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, poloZen drzavni strucni ispit, pet godina
radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, te polozen poseban
strucni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknijizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

75. Ovlasteni zemljiSnoknijizni referent — 1 izvrSitel; Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti: ZavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili stru€ni studij u trajanju od
najmanje tri godine drustvenog ili geodetskog smjera, najmanje pet godina radnog
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iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen poseban strucni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: Izraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

75.a. Visi zemljiSnoknjizni referent — 1 izvrsitel] Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij u trajanju od
najmanje tri godine pravne, upravne, ekonomske ili geodetske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rjieSavanju podnesaka, knjizenju rje$enja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrSi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravhom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knijige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

5.3. Poseban zemljiSnoknijizni odjel u Kastel LukSicu
76. Voditelj zemljiSne knjige — 1 izvrSitelj Polozaj Il. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveudiliSni studij ili struéni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovarajuée struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozZen drzavni stru€ni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: Upravlja radom i organizira rad na zemljiSnoknjiznom odjelu, obavlja
raspodjelu poslova, daje upute za rad prati propise, prima stranke, vrSi podjelu
predmeta, izraduje mjeseCnu, tromjesecnu, polugodiSnju i godiSnju statistiku i
posebne statistike po zahtjevu. Obavlja druge poslove sukladno Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika,ZemljiSnoknjiznom poslovniku i Zakonu
o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknijizni
sudac. Za svoj rad neposredno je odgovoran predsjedniku zemljiSnoknjiZznog odjela.

77. Ovlasteni zemljiSnoknijizni referent - 3 izvrsitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, poloZen drzavni stru€ni ispit, te pet
godina radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen poseban
strucni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja



33 3 Su-380/2019-14

zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknijizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

78. ZemljiSnoknijizni referent - 2 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru€na sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima i poloZen drzavni strucni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rjeSavanju podnesaka, knjizenju rje$enja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrSi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

5.4 .Poseban zemljiSnoknjizni odjel u Omisu
79. Voditelj zemljiSne knjige — 1 izvrSitelj Polozaj Il. vrste

Stru€ni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili strucni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovarajuée struke u trajanju od najmanje tri godine,
poloZen drzavni stru€ni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: Upravlja radom i organizira rad na zemljiSnoknjiznom odjelu, obavlja
raspodjelu poslova, daje upute za rad prati propise, prima stranke, vrSi podjelu
predmeta, izraduje mjeseCnu, tromjeseénu, polugodiSnju i godiSnju statistiku i
posebne statistike po zahtjevu. Obavlja druge poslove sukladno Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika,ZemljiSnoknjiznom poslovniku i Zakonu
o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknijizni
sudac. Za svoj rad neposredno je odgovoran predsjedniku zemljiSnoknjiznog odjela.

80. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent - 2 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, polozen drzavni strucni ispit, te pet
godina radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta te polozen
poseban strucni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda.Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige
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81. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 2 izvrSitelja Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti: ZavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili stru€ni studij u trajanju od
najmanje tri godine drustvenog ili geodetskog smjera, najmanje pet godina radnog
iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen poseban strucni ispit za
ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige."

81.a. ViSi zemljiSnoknjizni referent — 1 izvrSitel] Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili struéni studij u trajanju od
najmanje tri godine pravne, upravne, ekonomske ili geodetske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rieSavanju podnesaka, knjiZzenju rjeSenja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrsi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

5. 5. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Trogiru
82. Voditelj zemljiSne knjige — 1 izvrSitelj Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovarajuce struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozen drzavni strucni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: Upravlja radom i organizira rad na zemljiSnoknjiznom odjelu, obavlja
raspodjelu poslova, daje upute za rad prati propise, prima stranke, vrSi podjelu
predmeta, izraduje mjeseCnu, tromjesecnu, polugodiSnju i godiSnju statistiku i
posebne statistike po zahtjevu. Obavlja druge poslove sukladno Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika,ZemljiSnoknjiznom poslovniku i Zakonu
o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni
sudac. Za svoj rad neposredno je odgovoran predsjedniku zemljiSnoknjiznog odjela.

83. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 3 izvrsitelja Radno mjesto IlI. vrste

Struéni uvjeti: ZavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovarajuée struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozen drzavni strucCni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
zemljiSnoknjiznog referenta, te poloZen poseban stru¢ni ispit za ovlastenog
zemljiSnoknjiznog referenta.
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Opis poslova: lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

84. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent - 2 izvrSitelja Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, poloZen drzavni stru€ni ispit, te pet
godina radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta te polozen
poseban strucni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knijige,
zemljiSnoknijizni sudac i predsjednik suda.

Za obavljanje poslova odgovoran je voditelju zemljiSne knjige
84.a. Visi zemljiSnoknjizni referent — 1 izvrsitel; Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili struéni studij u trajanju od
najmanje tri godine pravne, upravne, ekonomske ili geodetske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rjieSavanju podnesaka, knjizenju rje$enja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrsi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

85. ZemljiSnoknijizni referent - 1 izvrsitel] Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodisSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima i poloZzen drzavni strucni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rjeSavanju podnesaka, knjizenju rje$enja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrSi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
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zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda.Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

5.6. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Sinju
86. Voditelj zemljiSne knjige — 1 izvrSitelj Polozaj Il. vrste

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili stru¢ni studij u trajanju od
najmanje tri godine pravne, upravne ili geodetske struke, najmanje pet godina radnog
staza u struci, poloZen drzavni ispit.

Opis poslova: Upravlja radom i organizira rad na zemljiSnoknjiznom odjelu, obavlja
raspodjelu poslova, daje upute za rad prati propise, prima stranke, vrSi podjelu
predmeta, izraduje mjesecnu, tromjeseCnu, polugodiSnju i godiSnju statistiku i
posebne statistike po zahtjevu. Obavlja druge poslove sukladno koje odredi
predsjednik suda i zemljiSnoknjizni sudac. Za svoj rad neposredno je odgovoran
predsjedniku zemljiSnoknjiznog odjela.

87. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 2 izvrSitelja Radno mjesto IlI. vrste

Strucni uvjeti: ZavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili stru€ni studij u trajanju od
najmanje tri godine drustvenog ili geodetskog smjera, polozen drzavni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta, polozen
poseban strucni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: lzraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

87.a ViSi zemljiSnoknijizni referent — 2 izvrSitelja Radno mjesto Il. vrste

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij u trajanju od
najmanje tri godine pravne, upravne, ekonomske ili geodetske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drZzavni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rieSavanju podnesaka, knjiZzenju rjeSenja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrsi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
postupku te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknijizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

88. ZemljiSnoknjizni referent - 3 izvrSitelja Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodi$nja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
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kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima i poloZen drzavni strucni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rieSavanju podnesaka, knjiZzenju rjeSenja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrsi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne Kknjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

5.7. ZemljiSnoknjizni odjel Stalne sluzbe u Supetru
89. Voditelj zemljiSne knjige — 1 izvrsitel] Polozaj Il. vrste

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struni studij prava,
upravnog prava ili druge odgovarajuce struke u trajanju od najmanje tri godine,
polozen drzavni strucni ispit, te najmanje pet godina radnog staza u struci.

Opis poslova: Upravlja radom i organizira rad na zemljiSnoknjiznom odjelu, obavlja
raspodjelu poslova, daje upute za rad prati propise, prima stranke, vrSi podjelu
predmeta, izraduje mjeseCnu, tromjesecnu, polugodiSnju i godiSnju statistiku i
posebne statistike po zahtjevu. Obavlja druge poslove sukladno Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika,ZemljiSnoknjiznom poslovniku i Zakonu
o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni
sudac. Za svoj rad neposredno je odgovoran predsjedniku zemljiSnoknjiznog odjela.

89.a Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 2 izvrSitelja Radno mjesto II. vrste

Strucni uvjeti: ZavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili stru€ni studij u trajanju od
najmanje tri godine drustvenog ili geodetskog smjera, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta,
poloZen poseban strucni ispit za ovladtenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: Izraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

89.b Visi zemljiSnoknjizni referent — 2 izvrSitelja Radno mjesto II. vrste

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilisSni studij ili struéni studij u trajanju od
najmanje tri godine pravne, upravne, ekonomske ili geodetske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rjeSavanju podnesaka, knjizenju rjeSenja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrsi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
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postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

90. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent — 3 izvrsitelja Radno mjesto lIl. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru€na sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, poloZzen drzavni strucni ispit, te pet
godina radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta te polozen
poseban strucni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: Izraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o €injenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knijige,
zemljiSnoknijizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

91. ZemljiSnoknijizni referent - 1 izvrsitel] Radno mjesto lll. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodi$nja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje jedna godina radnog iskustva

na odgovarajuc¢im poslovima i poloZen drzavni strucni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rjieSavanju podnesaka, knjizenju rje$enja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrSi otpremu rjesenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknijizni sudac i predsjednik suda. Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

5.8. ZemljiSnoknijizni odjel Stalne sluzbe u Starom Gradu
92. Voditelj zemljiSne knjige — 1 izvrSitelj Polozaj Il. vrste

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveu ilidni studij ili struéni studij u trajanju od
najmanje tri godine pravne, upravne ili geodetske struke, najmanje pet godina radnog
staza u struci, poloZzen drzavni ispit.

Opis poslova: Upravlja radom i organizira rad na zemljiSnoknjiznom odjelu, obavlja
raspodjelu poslova, daje upute za rad prati propise, prima stranke, vrSi podjelu
predmeta, izraduje mjeseCnu, tromjesecnu, polugodiSnju i godisnju statistiku i
posebne statistike po zahtjevu. Obavlja druge poslove sukladno Pravilniku o
mjerilima za rad zemljiSnoknjiznih sluzbenika,ZemljiSnoknjiZznom poslovniku i Zakonu
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o zemljiSnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknijizni
sudac. Za svoj rad neposredno je odgovoran predsjedniku zemljiSnoknjiznog odjela.

93. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent —1 izvrSitel] Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
I program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, poloZen drzavni stru€ni ispit, te pet
godina radnog iskustva na poslovima zemljiSnoknjiznog referenta te polozen
poseban strucni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova: Izraduje zemljiSnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljiSne knjige i
imenike, izdaje izvatke iz zemljiSne knjige i uvjerenja o Cinjenicama koje su upisane u
zemljiSne knjige, provodi verifikaciju, sudjeluje u postupku obnove i osnivanja
zemljiSne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda.Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

94. ZemljiSnoknijizni referent - 2 izvrsitelja Radno mjesto Ill. vrste

Strucni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili geodetske
struke, odnosno gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola Ciji je nastavni plan
i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnhom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima i poloZen drzavni struéni ispit.

Opis poslova: Radi na primanju, rjeSavanju podnesaka, knjizenju rieSenja, izraduje
nacrte rjeSenja, izdaje zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete
strankama u svezi stanja nekretnina u zemljiSnim knjigama, vrSi otpremu rjeSenja,
radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju imenika, radi na
osnivanju potrebnih novih zemljiSnih knjiga, radi na zemljiSnoknjiznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljiSne knjige,
zemljiSnoknjizni sudac i predsjednik suda.Za obavljanje poslova odgovoran je
voditelju zemljiSne knjige.

V.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Sudski sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu u ovom sudu na dan stupanja ovog
Pravilnika rasporedit ¢e se na radna mjesta odredena ovim Pravilnikom nakon
dobivanja prethodne suglasnosti Ministarstva pravosuda RH.

Clanak 17.

Poslovi pojedinih mjesta sluzbenika i namjestenika obavljaju se sukladno godiSnjem
rasporedu poslova koje donosi predsjednik suda za svaku godinu i kojim se
rasporedom poblize opisuju poslovi i radni zadaci svakog radnog mjesta.
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Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja prethodne suglasnosti od
Ministarstva pravosuda Republike Hrvatske.

Clanak 109.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati Pravilnik o
unutarnjem redu Opcinskog suda u Splitu od 14. listopada 2015. godine.

Predsjednica suda
Marina Boko
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