
Natemelju clanka 30. stavka 3. Zakona o puckom pravobranitelju (,,Narodne novine", broj: 76/12),
clanka 6. Poslovnika puckog pravobranitelja (,,Narodne novine", broj: 99/13, 100/20 i 19/23), a u
vezi s clankom 49. stavka 2. Zakona o drzavnim sluzbenicima (,,Narodne novine", broj: 155/23),

pucka pravobraniteljica donosi

PRAVILNIK 0 UNUTARNJEM REDU
UREDA PUCKOG PRAVOBRANITELJA

I. OPCE ODREDBE

CIanak 1.

Pravilnikom o unutamjem redu Ureda puckog pravobranitelja (u nastavku teksta: Pravilnik)
utvrduju se radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika Ureda puckog pravobranitelja (u
nastavku teksta: Ured), opisi poslova koji se obavljaju na radnim mjestima, potreban broj drzavnih
sluzbenika i namjestenika na svakom radnom mjestu, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, kompetencije te druga pitanja od znacaja za organizaciju i nacin rada u Uredu.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili zenskom rodujednako se odnose na muski i zenski rod.

II. USTROJSTVO UREDA PUCKOG PRAVOBRANITELJA

CIanak 2.

U Uredu puckog pravobranitelja poslovi se obavljaju unutar sljedecih ustrojstvenihjedinica:

1. Sluzba za zastitu Ijudskih prava,
2. Sluzba za osobe lisene slobode i Nacionalni preventivni mehanizam,
3. Sluzba za suzbijanje diskriminacije,
4. Sluzba za zastitu prijavitelja nepravilnosti,
5. Sluzba za komunikaciju, suradnju i promicanje Ijudskih prava,
6. Sluzba za opce poslove

6. 1. Odjel za fmancije i racunovodstvene poslove
6. 2. Odjel za uredsko poslovanje i poslove pismohrane
6.3. Odjel za opce i tehnicke poslove

Poslovi iz djelokruga puckog pravobranitelja obavljaju se u sjedistu i izvan sjedista Ureda u
podrucnim uredima, i to:

1. Podrucni ured u Osijeku,
2. Podrucni ured u Splitu,
3. Podrucni ured u Rijeci.



Clanak 3.

SIuzba za zastitu Ijudskih prava obavlja poslove:

postupanja po prituzbama gradana
izrade nacrta prijedloga za pokretanje kaznenog, prekrsajnog ili disciplinskog postupka,
izrade nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja,
sudjelovanja u izradi nacrta godisnjih i posebnih izvjesca Hrvatskom saboru,
pripreme nacrta akata kojima se poticu izmjene zakona i drugih propisa koji se odnose na
zastitu ustavnih i zakonskih prava gradana,
pripreme nacrta zahtjeva za pokretanje postupka ocjene suglasnosti zakona s Ustavom i
ocjenu suglasnosti dmgih propisa s Ustavom i zakonima,
pracenja ostvarivanja zastite Ijudskih prava i sloboda te davanje misljenja i prijedloga
puckom pravobranitelju u cilju upozoravanjajavnosti na pojave njihovih povreda,
pregleda mjesta u kojima su smjestene ili borave pojedine skupine cija prava i slobode stiti
pucki pravobranitelj te izrada izvjesca o obavljenom pregledu
pracenja, analize i poticanja uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim pravnim
aktima o Ijudskim pravima i slobodama, koje je prihvatila Republika Hrvatska, praksom
relevantnih tijela, pravnom stecevinom Europske unije te domacom, europskom i
medunarodnom sudskom praksom,
druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja.

Clanak 4.

Sluzba za osobe lisene slobode i Nacionalni preventivni mehanizam obavlja poslove:

postupanja po prituzbama osoba lisenih slobode ili osoba kojima je ogranicena sloboda
kretanja,
izrade nacrta prijedloga za pokretanje kaznenog, prekrsajnog ili disciplinskog postupka,
izrade nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja,
sudjelovanja u izradi nacrta godisnjih i posebnih izvjesca Hrvatskom saboru,
pripreme nacrta akata kojima se poticu izmjene zakona i drugih propisa koji se odnose na
zastitu ustavnih i zakonskih prava osoba lisenih slobode ill osoba kojima je ogranifiena
sloboda kretanja,
pripreme nacrta zahtjeva za pokretanje postupka ocjene suglasnosti zakona s Ustavom i
ocjenu suglasnosti dmgih propisa s Ustavom i zakonima,
pracenja ostvarivanja zastite Ijudskih prava i sloboda te davanje misljenja i prijedloga
puckom pravobranitelju u cilju upozoravanjajavnosti na pojave njihovih povreda,
pracenja ostvarivanja zastite Ijudskih prava osoba lisenih slobode ili osoba kojima je
ogranicena sloboda kretanja i izrada misljenja i priopcenja zajavnost u cilju upozoravanja
javnosti na pojave njihovih povreda,
pregleda mjesta u kojima se nalaze osobe lisene slobode ili osobe kojima je ogranicena
sloboda kretanja te izrada izvjesca o obavljenom pregledu,



pracenja, analize i poticanja uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim pravnim
aktima o Ijudskim pravima i slobodama, koje je prihvatila Republika Hrvatska, praksom
relevantnih tijela, pravnom stecevinom Europske unije te domacom, europskom i
medunarodnom sudskom praksom,
dmge poslove po nalogu puckog pravobranitelja.

Sukladno ovlastima propisanim posebnim zakonom, Sluzba za osobe lisene slobode i Nacionalni
preventivni mehanizam obavlja i poslove:

redovitih i kontrolnih obilazaka mjesta u kojima se nalaze ili bi se mogle nalaziti osobe
lisene slobode u ciljujacanja njihove zastite od mucenja i dmgih okmtnih, neljudskih ili
ponizavajucih postupaka ili kaznjavanja te izrade zapisnika i izvjesca o obavljenom
obilasku,

izrade nacrta preporuka nadleznim tijelima vlasti i ustanovama radi poboljsavanja
postupanja prema osobama lisenim slobode i uvjeta u kojima se one nalaze te sprecavanja
mucenja i drugih okrutnih, neljudskih ili ponizavajucih postupaka ili kaznjavanja,
izrade nacrta prijedloga i primjedbi na zakone i dmge propise te na nacrte zakona i dmgih
propisa radi promicanja zastite osoba lisenih slobode od mucenja i drugih okrutnih,
neljudskih ili ponizavajucih postupaka ili kaznjavanja,
suradnje s Pododborom Ujedinjenih naroda za sprecavanje mucenja i drugih okrutnih
neljudskih ili ponizavajucih postupaka ili kaznjavanja, te drugim medunarodnim
institucijama i udruzenjima koje se bave sprecavanjem mucenja i drugih okrutnih,
neljudskih ili ponizavajucih postupaka ili kaznjavanja,
izrade nacrta godisnjeg izvjesca Hrvatskom saboru u dijelu koji se odnosi na obavljanje
poslova Nacionalnog preventivnog mehanizma za sprecavanje mucenja i drugih okrutnih,
neljudskih ili ponizavajucih postupaka ili kaznjavanja,
druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja.

CIanak 5.

Sluzba za suzbijanje diskriminacije obavlja poslove:

postupanja po prituzbama gradana,
izrade nacrta prijedloga za pokretanje kaznenog, prekrsajnog ili disciplinskog postupka,
izrada nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja,
sudjelovanja u izradi nacrta godisnjih i posebnih izvjesca Hrvatskom saboru,
priprema nacrta akata kojima se poticu izmjene zakona i drugih propisa vezano za zastitu
od diskriminacije te predlaganje Vladi Republike Hrvatske odgovarajucih strateskih
rjesenja,

pripreme nacrta zahtjeva za pokretanje postupka ocjene suglasnosti zakona s Ustavom i
ocjenu suglasnosti dmgih propisa s Ustavom i zakonima,
pracenje pojave diskriminacije te izrade nacrta, misljenja i priopcenja za javnost u cilju
upozoravanjajavnosti na pojave diskriminacije,



prikupljanja i analize statistickih podataka o slucajevima diskriminacije, u skladu s
posebnim zakonom,
pregleda mjesta u kojima su smjestene ili borave pojedine, posebno osjetljive skupine za
ciju je zastitu od diskriminacije nadlezan pucki pravobranitelj te izrade izvjesca o
obavljenom pregledu,
pracenja, analize i poticanja uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim pravnim
aktima o Ijudskim pravima i slobodama koje je prihvatila Republika Hrvatska, praksom
relevantnih tijela, pravnom stecevinom Europske unije te domacim, europskom i
medunarodnom sudskom praksom,
suradnje sa socijalnim partnerima, organizacijama civilnog drustva, crkvama i vjerskim
organizacijama te Savjetom za nacionalne manjine i posebnim pravobraniteljima u
pitanjima suzbijanja diskriminacije,
suradnje s vladinim tijelima i tijelima drzavne vlasti, medunarodnim organizacijama,
akademskim institucijama, tijelima za suzbijanje diskriminacije i promicanjejednakosti te
s Europskom mrezom tijela za suzbijanje diskriminacije i promicanjejednakosti,
druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja.

Sukladno ovlastima propisanima posebnim zakonom, Sluzba za suzbijanje diskriminacije obavlja
i poslove:

organizacije i provedbe postupka mirenja uz mogucnost sklapanja izvansudske nagodbe,
izrade nacrta optuznih prijedloga i drugih podnesaka te drugih radnji u prekrsajnim
postupcima koje pokrece pucki pravobranitelj,
izrade nacrta tuzbi i drugih podnesaka te drugih radnji u postupcima kqje pucki
pravobranitelj moze pokrenuti kadaje postupanjem tuzenika povrijedeno pravo najednako
postupanje veceg broja osoba,
izrade nacrta podnesaka te drugih radnji u postupcima u kojima se pucki pravobranitelj
moze ukljuciti kao umjesac na strani tuzitelja diskriminacije.

Clanak 6.

Sluzba za zastitu prijavitelja nepravilnosti obavlja poslove:

postupanja po prijavama prijavitelja nepravilnosti,
izrade nacrta prijedloga za pokretanje kaznenog, prekrsajnog ili disciplinskog postupka,
izrade nacrta preporuka, misljenja, prijedloga, upozorenja i izvjesca,
sudjelovanja u izradi nacrta godisnjih i posebnih izvjesca Hrvatskom saboru,
pripreme nacrta akata kojima se poticu izmjene zakona i drugih propisa koji se odnose na
zastitu ustavnih i zakonskih prava prijavitelja nepravilnosti te predlaganja Vladi Republike
Hrvatske odgovarajucih strateskih rjesenja,
pripreme nacrta zahtjeva za pokretanje postupka ocjene suglasnosti zakona s Ustavom i
ocjenu suglasnosti drugih propisa s Ustavom i zakonima,
pracenja ostvarivanja zastite ustavnih ili zakonskih prava prijavitelja nepravilnosti te izradu
nacrta misljenja i prijedloga radi upozoravanjajavnosti na pojave njihovih povreda,



pracenja, analize i poticanja uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim pravnim
aktima o Ijudskim pravima i slobodama, kojeje prihvatila Republika Hrvatska, i praksom
relevantnih tijela, pravnom stecevinom Europske unije te domacom, europskom i
medunarodnom sudskom praksom,
suradnje s vladinim tijelima i tijelima drzavne vlasti, medunarodnim organizacijama,
akademskim institucijama i organizacijama civilnog drustva u cilju ucinkovite i
sveobuhvatne zastite i promicanja prava prijavitelja nepravilnosti,
dmge poslove po nalogu puckog pravobranitelja.

Sukladno ovlastima propisanim posebnim zakonom, Sluzba za zastitu prijavitelja nepravilnosti
obavlja i poslove:

prikupljanja podatka o prijavama nepravilnosti zaprimljenim od strane povjerljivih osoba,
izrade nacrta optuznih prijedloga i drugih podnesaka te obavlja druge radnje u prekrsajnim
postupcima koje pokrece pucki pravobranitelj,
izrade nacrta podnesaka te drugih radnji u postupcima u kojima se pucki pravobranitelj
moze ukljuciti kao umjesac na strani prijavitelja nepravilnosti.

Clanak 7.

SIuzba za komunikaciju, suradnju i promicanje Ijudskih prava obavlja poslove:

pracenja i analize ostvarivanja zastite Ijudskih prava u Republici Hrvatskoj te promicanja
Ijudskih prava ujavnosti,
izrade nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja,
sudjelovanja u izradi nacrta godisnjih i posebnih izvjesca Hrvatskom saboru,
provedbe istrazivanja i strucnih analiza iz podrucja Ijudskih prava, na temelju podataka
puckog pravobranitelja i iz drugih izvora informacija,
poticanja i odrzavanja kontinuirane suradnje puckog pravobranitelja s posebnim
pravobranitelj ima,
poticanja i odrzavanja kontinuirane suradnje puckog pravobranitelja s organizacijama
civilnog drustva, akademskom zajednicom, drugim institucijama i medijima,
prikupljanja i vodenja dokumentacijske grade, strucne literature, sudske prakse, pravnih
misljenja i drugih dokumenata potrebnih za rad puckog pravobranitelja,
organizacijejavnih tribina, okmglih stolova, rasprava i savjetovanja,
odnosa sjavnoscu i suradnje s medijima te pravodobno i redovito obavjestavanje strucne i
opcejavnosti o aktualnim temama iz podrucja Ijudskih prava,
osmisljavanja, uredivanja i azuriranja sluzbene mrezne stranice puckog pravobranitelja te
poslovi vezani za aktivnosti puckog pravobranitelja na drustvenim mrezama,
medunarodne suradnje te pripreme strucnih podloga za nastupe puckog pravobranitelja na
medunarodnim forumima,

savjetodavne i strucne poslove vezane uz suradnju s medunarodnim organizacijama,
veleposlanstvima i misijama u Republic! Hrvatskoj,



poticanja, koordiniranja i sudjelovanja u provedbi projekata iz djelokruga puckog
pravobranitelja, u suradnji s razlicitim domacim i medunarodnim partnerima,
osmisljavanja i provedbe edukacija iz podrucja Ijudskih prava za razne ciljane drustvene
skupine,
dmge poslove po nalogu puckog pravobranitelja.

Clanak 8.

SIuzba za opce poslove obavlja poslove:

koji se odnose na statusna i radno-pravna pitanja duznosnika, sluzbenika i namjestenika
Ureda,

strucne i upravne poslove vezane za upravljanje i razvoj Ijudskih potencijala
provodi analizu radne opterecenosti i priprema prijedlog plana zaposljavanja u drzavnu
sluzbu,

pracenja propisa iz svog djelokruga rada,
vodenja upravnog postupka i rjesavanje upravnih stvari iz sluzbenickih odnosa,
izrade nacrta intemih akata,

pripreme kompetencijskog modela i izrade profila radnih mjesta u drzavnom tijelu,
planiranja razvoja Ijudskih potencijala u drzavnom tijelu, procjenjivanja potrebe izobrazbe
u drzavnom tijelu te strucnih poslova vezanih za izobrazbu drzavnih sluzbenika i
namjestenika,
izrade izvjesca o popunjenosti radnih mjesta na temelju rodne zastupljenosti i predlaganja
odgovarajucih mjera za osiguranje uravnotezene rodne zastupljenosti u drzavnom tijelu,
vodenja evidencija drzavnih sluzbenika i namjestenika i redovitog unosa novih podataka o
zaposlenima u Registar zaposlenih u drzavnoj sluzbi ijavnim sluzbama i ostalih propisanih
evidencija,
sudjelovanja u provedbi postupka prijma u drzavnu sluzbu,
izrade prijedloge financijskog plana za proracunsku godinu te pracenja njegovog
ostvarivanja i nadzora nad namjenskim trosenjem sredstava,
izrade prijedloga proracuna te poslova u svezi izvrsavanja proracuna puckog
pravobranitelja, kao i sastavljanja, analize i podnosenja izvjesca o trosenju proracunskih
sredstava,

unosa zahtjeva za isplatu proracunskih sredstava u sustav drzavne riznice,
izrade fmancijskih, statistickih i ostalih izvjesca vezanih uz isplacene place,
fmancijske poslove vezane uz provodenje projekata,
suradnje s drugim tijelima drzavne uprave nadleznima za financije i unutamju reviziju,
upravne i strucne poslove koji se odnose na plan nabave i investicije,
dmge financijsko-planske i racunovodsfrvene poslove, poslove nabave roba, radova i
usluga, poslove izdavanja i obracuna putnih naloga za sluzbenike i duznosnike Ureda
poslove uredskog poslovanja; zaprimanja pismena, prituzbi i drugih dokumenata te njihovu
dostavu u rad; poslove otpreme i cuvanja u pismohrani,



upravljanja urudzbenim zapisnikom i bazama podataka o prituzbama i drugim
aktivnostima puckog pravobranitelja,
organizaciju primanja stranaka i telefonsko komuniciranje s gradanima,
opce, tehnicke i dmge pomocne poslove,
poslove zastite na radu i zastite od pozara,
skrbi o urednom i pravilnom odrzavanju i koristenju imovine, sredstava za rad, voznog
parka te opremanju prostora Ureda,
vodenja evidencije o sluzbenim iskaznicama iz clanka 16. Poslovnika puckog
pravobranitelja,
pripremu podataka o financijskim, administrativnim i informatickim poslovima Ureda za
potrebe izrade godisnjeg i posebnih izvjesca,
druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja.

IV. RADNA MJESTA UREDA PUCKOG PRAVOBRANITELJA

CIanak 9.

U Uredu puckog pravobranitelja drzavni duznosnici su pucki pravobranitelj i zamjenici puckog
pravobranitelja.

Clanak 10.

U Uredu puckog pravobranitelja utvrduje se 11 radnih mjesta s 97 izvrsitelja i to 95 drzavnih
sluzbenika i 2 namjestenika.

U Uredu puckog pravobranitelja ustrojavaju se sljedeca radna mjesta:

1. savj etnik pravobranitelj a
2. glasnogovomik
3. voditelj odjela
4. savjetnik
5. suradnik
6. visi referent

7. referent

8. informaticki tehnicar

9. admini strati vni tajnik celnika tijela
10. vozac drzavnog duznosnika
11. vozac



CIanakll.

Savjetnik pravobranitelja obavlja pravne i/ili strucne poslove u svezi s prituzbama, prijavama i
drugim podnescima izjavljenim puckom pravobranitelju radi zastite Ijudskih prava te poslove
ustrojsfrvenejedinice (sluzbe) u kojuje rasporeden, opisanih u clancima 3. do 8. ovog Pravilnika.

Savjetnik pravobranitelja prima gradane, zaprima telefonske pozive gradana, daje prijedloge za
daljnje postupanje i opce pravne informacije vezane uz zastitu prituzitelja odnosno prijavitelja.

Savjetnik pravobranitelja, u slucaju potrebe, obilazi i pregledava mjesta u kojima su smjestene ili
borave pojedine skupine gradana cija prava i slobode stiti pucki pravobranitelj te izraduje izvjesca
o obavljenom pregledu.

Savjetnik pravobranitelja suraduje s nadleznimjavnopravnim tijelima.

Savjetnik pravobranitelja izraduje nacrte preporuka, misljenja, prijedloga, upozorenja i izvjesca.

Savjetnik pravobranitelja izraduje nacrte prijedloga za pokretanje disciplinskog, prekrsajnog ili
kaznenog postupka.

Savjetnik pravobranitelja izraduje nacrte godisnjeg i posebnih izvjesca Hrvatskom saboru, izraduje
nacrte prijedloga i inicijativa za izmjenu i dopunu zakona i dmgih propisa radi zastite Ijudskih
prava gradana te predlaze Vladi Republike Hrvatske odgovarajuca strateska rjesenja te izraduje
nacrte prijedloga za ocjenu ustavnosti i zakonitosti zakona, propisa donesenih na temelju zakona i
pojedinacnih akatajavnopravnih tijela.

Savjetnik pravobranitelja prati i analizira uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim
pravnim aktima o Ijudskim pravima i slobodama kojeje prihvatila Republika Hrvatska, praksom
relevantnih tijela, pravnom stecevinom Europske unije, domacom, europskom i medunarodnom
sudskom praksom te sukladno tome, davanje puckom pravobranitelju misljenja i prijedloga.

Savjetnik pravobranitelja sudjeluje u organizaciji i radu strucnih skupova iz podrucja Ijudskih
prava.

Savjetnik pravobranitelja provodi istrazivanja i strucne analiza iz podrucja Ijudskih prava, na
temelju podataka puckog pravobranitelja i iz drugih izvora informacija.

Savjetnik pravobranitelja potice i odrzava kontinuiranu suradnju s posebnim pravobraniteljima, s
organizacijama civilnog drustva, akademskom zajednicom, drugim institucijama i medijima,

Savjetnik pravobranitelja priprema materijale i suraduje s medijima.

Savjetnik pravobranitelja provodi aktivnosti u okviru EU projekata ili projekata financiranih od
strane drugih donatora (npr EEA grants).

Savjetnik pravobranitelja u Sluzbi za opce poslove vodi upravni postupak i rjesava upravne stvari
iz sluzbenickih odnosa.

Savjetnik pravobranitelja obavlja i druge poslove po nalogu i uputi puckog pravobranitelja i
njegovih zamjenika.



CIanak 12.

GIasnogovornik sudjeluje u organizaciji tiskovnih konferencija, intervjua, tribina, okruglih
stolova, rasprava, radionica, savjetovanja te dmgih medijskih i javnih nastupa puckog
pravobranitelja i njegovih zamjenika te ureduje i objavljuje priopcenja na mreznoj stranici Ureda.

Glasnogovomik prati napise u medijima, izraduje priopcenja i odgovore na upite iz medija te
informirajavnost o temama iz podrucja djelovanja Ureda.

Glasnogovomik suraduje sa zamjenicima i savjetnicima pravobranitelja iz pojedinih upravnih
podrucja, radi pripreme priopcenja, odgovora na upite iz medija i drugih promotivnih aktivnosti.

Glasnogovomik osmisljava, ureduje i azurira mrezne stranice puckog pravobranitelja te poslove
vezane za aktivnosti na drustvenim mrezama.

Glasnogovomik priprema materijale za sudjelovanje puckog pravobranitelja i njegovih zamjenika
u promotivnim aktivnostima Ureda te sudjeluje u izradi materijala i provedbi aktivnosti vezanih
uz medunarodnu suradnju puckog pravobranitelja.

Glasnogovomik suraduje s Hrvatskim saborom, Vladom Republike Hrvatske, ministarstvima i
dmgimjavnopravnim tijelima.

Glasnogovomik prati razvoj medunarodnih, europskih i domacih standarda u podrucju Ijudskih
prava i suzbijanju diskriminacije.

Glasnogovomik obavlja i druge poslove po nalogu i uputi puckog pravobranitelja i njegovih
zamjenika.

CIanak 13.

Voditelj odjela upravlja odjelom te organizira svakodnevni rad odjela.

Voditelj odjela organizira svakodnevni rad odjela, planira poslove koji se izvrsavaju unutar odjela
te izraduje nacrte akata iz djelokruga odjela.

Voditelj odjela obavlja slozene poslove u odjelu.

Voditelj odjela obavlja i druge poslove po nalogu i uputi puckog pravobranitelja i njegovih
zamjenika.

CIanak 14.

Savjetnik, ovisno o sluzbi odnosno odjelu u koji je rasporeden, prikuplja i obraduje podatke o
povredama Ijudskih prava, prikuplja podatke za izradu nacrta izvjesca i priopcenja puckog
pravobraniteljajavnosti, prikuplja i vodi dokumentacijsku gradu, strucnu literaturu, sudsku praksu,
pravna misljenja i druge dokumente potrebne za rad puckog pravobranitelja te radi strucnu
pripremu, unos i azuriranje baza podataka puckog pravobranitelja.



Savjetnik provodi aktivnosti projekata iz podrucja Ijudskih prava, sudjeluje u organizacijijavnih
tribina, okmglih stolova, rasprava i savjetovanja iz podrucja Ijudskih prava.

Savjetnik obavlja i druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i njegovih zamjenika odnosno
nadredenog voditelja odjela.

Clanak 15.

Suradnik obavlja poslove u vezi s prituzbama i drugim podnescima ujednostavnijim slucajevima
o povredi Ijudskih prava iz pojedinih nadleznosti puckog pravobranitelja te prikuplja i obraduje
podatke o slucajevima povrede Ijudskih prava iz djelokruga sluzbe u kojije rasporeden.

Suradnik prati rjesavanje slucajeva za kojeje pokrenut ispitni postupak i izraduje pozumice.

Suradnik sudjeluje u izradi prijedloga, preporuka, upozorenja, izvjesca i obavijesti Hrvatskom
saboru ijavnosti ujednostavnijim slucajevima, zbog povrede Ijudskih prava iz nadleznosti pucke
pravobraniteljice te prikuplja i priprema podatke za izradu godisnjih i posebnih izvjesca iz
djelokruga sluzbe u kojuje rasporeden.

Suradnik prati propise o zastiti Ijudskih prava.

Suradnik unosi podatke u urudzbeni zapisnik i bazu podataka o prituzbama, telefonski komunicira
sa strankama, obavlja manje slozene poslove financijskog knjigovodstva i likvidature, prikuplja
podatke za unos evidencija osnovnih sredstava, sitnog inventara i dmgih evidencija.

Suradnik obavlja i druge poslove po nalogu pucke pravobraniteljice i njezinih zamjenika te
nadredenog voditelja odjela u koji je rasporeden.

CIanak 16.

Visi referent izraduje nacrte dopisa iz djelokmga odjela i sluzbe u kojuje rasporeden, prikuplja i
obraduje podatke i dokumentaciju za izradu izvjesca i drugih materijala iz djelokruga odjela.

Visi referent u Odjelu za uredsko poslovanje i poslove pismohrane sudjeluje u vodenju urudzbenog
zapisnika i baze podataka o prituzbama i drugim aktivnostima puckog pravobranitelja, telefonski
komunicira sa strankama te obavlja poslove koji se odnose na suradnju ujavnopravnim tijelima.

Visi referent u Odjelu za fmancije i racunovodstvene poslove izraduje rezervacije i unos zahtjeva
u sustav Drzavne riznice, obavlja poslove financijskog knjigovodstva i likvidature, poslove
obracuna placa i obracuna putnih naloga za duznosnike i sluzbenike Ureda, obracuna materijalno-
fmancijskog poslovanja, knjizenja, vodi evidencije osnovnih sredstava, sitnog inventara i drugih
evidencija te priprema podatke za financijska izvjesca i analize.

Visi referent u Odjelu za opce i tehnicke poslove prikuplja podatke o postupcima nabave, vodi
evidenciju o sluzbenim automobilima Ureda, prati evidenciju sklopljenih ugovora Ureda i ukazuje
na potrebu njihova produljenja.



Visi referent obavlja i druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i njegovih zamjenika te
nadredenog voditelja odjela u koji je rasporeden.

Clanak 17.

Referent izraduje rezervacije i unos zahtjeva u sustav Drzavne riznice, obavlja poslove
financijskog knjigovodstva, likvidature i blagajne, obracuna placa i obracuna putnih naloga za
duznosnike i sluzbenike Ureda, te obracuna materijalno-financijskog poslovanja.

Referent vodi materijalne evidencije utroska i otpisa materijala i otpreme.

Referent obavlja i druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i njegovih zamjenika te
nadredenog voditelja odjela.

Clanak 18.

Informaticki tehnicar obavlja poslove instaliranja, odrzavanja i popravljanja racunalne i pratece
opreme koja podrzava poslovanje Ureda, i to prijenosnih racunala, stolnih racunala,
telekomunikacijske opreme, tableta i pametnih telefona, printera, lokalnih mreza i svih ostalih
vezanih uredaja i softvera koji se koriste u poslovanju Ureda te se bavi i dogradnjom dodatne
opreme i prosirivanjem rada racunala.

Informaticki tehnicar pruza korisnicku podrsku duznosnicima i sluzbenicima Ureda.

Informaticki tehnicar nabavlja komponente za racunalo (maticnu plocu, tvrdi disk, graficku
karticu, disketnujedinicu) i provjerava njihovu ispravnost prije ugradnje.

Informaticki tehnicar obavlja i druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i njegovih
zamjenika te nadredenog voditelja odjela u kojije rasporeden.

Clanak 19.

Administrativni tajnik celnika tijela obavlja pretezno administrativne i tehnicke poslove iz
nadleznosti Ureda, vodi kalendar obveza puckog pravobranitelja, a po potrebi i njegovih zamjenika
te obavlja tehnicke pomocne poslove u pripremi sastanaka i drugih aktivnosti puckog
pravobranitelja i, po potrebi, njegovih zamjenika.

Administrativni tajnik ima uvid u video nadzor ulaza u prostorije Ureda te obavlja poslove
upravljanja telefonskim pozivima i tehnicke poslove prijema stranaka puckog pravobranitelja i
njegovih zamjenika.

Administrativni tajnik vodi brigu oko pripreme putnih naloga i organizacije putovanja za puckog
pravobranitelja i njegove zamjenike.



Administrativni tajnik celnika tijela obavlja i druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i
njegovih zamjenika.

CIanak 20.

Vozac drzavnog duznosnika obavlja poslove prijevoza drzavnih duznosnika.

Vozac drzavnog duznosnika brine o redovitom odrzavanju, pranju i ciscenju sluzbenih automobila,
obavlja dnevni preventivni tehnicki pregled, predlaze otklanjanje uocenih kvarova na sluzbenom
automobilu te po potrebi pomaze u prijevozu drugih osoba i dostavi spisa i posiljaka.

Vozac drzavnog duznosnika obavlja i druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i njegovih
zamjenika.

Clanak21.

Vozac obavlja prijevoz drzavnih sluzbenika Ureda kada to zahtijeva potreba njihovog posla.

Vozac brine o sluzbenim automobilima Ureda, odgovara za odrzavanje, cistocu i ispravnost vozila,
vodi evidencije koristenja putem putnog radnog lista za sluzbena vozila ureda, prijavljuje sva
ostecenja i kvarove na vozilu nakon vracanja u Ured.

Vozac obavlja dostavu i prijam sluzbene dokumentacije i poste Ureda.

Vozac obavlja i druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i njegovih zamjenika.

V. PRAVA I DUZNOSTI DRZAVNIH SLUZBENIKA

Clanak 22.

Na postupak u svezi prijama u drzavnu sluzbu, rasporeda na radno mjesto, premjestaja, stavljanja
na raspolaganje, izobrazbe i strucnog usavrsavanja, prestanka drzavne sluzbe i drugih prava i
obveza iz drzavne sluzbe primjenjuju se Zakon o drzavnim sluzbenicima i podzakonski propisi
kojima se ureduje status te prava i obveze drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Clanak 23.

Drzavni sluzbenici i namjestenici Ureda duzni su u izvrsavanju poslova i zadataka radnog mjesta
na koje su rasporedeni postupati profesionalno, posteno, savjesno, odgovomo i nepristrano te u
skladu sa zakonom, podzakonskim propisima, pravilima struke i Etickim kodeksom drzavnih
sluzbenika.



Clanak 24.

Tablica u kqjqj su odredena radna mjesta sluzbenika i namjestenika, uvjeti za raspored, broj
izvrsitelja i njihov raspored po ustrojstvenimjedinicama nalaze se u Prilogu 1. ovog Pravilnika, a
popis kompetencija potrebnih za raspored na radna mjesta u Uredu nalazi se u Prilogu 2. ovoga
Pravilnika i zajedno cine njegov sastavni dio.

Opce kompetencije iz Priloga 2. tocke I. ovoga Pravilnika moraju imati svi drzavni sluzbenici i
namjestenici Ureda.

Opce kompetencije koje ce se testirati u postupku zaposljavanja za pojedinacna sistematizirana
radna mjesta i na odgovarajucqj razini, kako je to odredeno u tablici iz Priloga 2. tockeI. ovoga
Pravilnika, su: Logika, Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku, Digitalna pismenost te
Odgovomost u radu i orijentacija na izvrsenje zadataka.

Kompetencije za rukovodece drzavne sluzbenike iz Priloga 2. tocke II. ovoga Pravilnika osnovne
razine moraju imati svi sluzbenici koji upravljaju unutamjom ustrojstvenomjedinicom Ureda, od
kojih ce se u postupku zaposljavanja na rukovodece radno mjesto testirati osnovna razina
kompetencije Usmjerenost na rjesavanje problema, sposobnost uspostave radnih procesa.

Specificne kompetencije koje moraju imati sluzbenici rasporedeni na pojedinim sistematiziranim
radnim mjestima te kqje se testiraju u postupku zaposljavanja odredene su u Prilogu 2. tocki III.
ovoga Pravilnika.

CIanak 25.

Rad sluzbenika Ureda na projektima koji se odvijaju u okvim poslova Ureda smatraju se redovitim
obavljanjem poslova radnog mjesta.

VI. RADNO VRIJEME I PRIJAM STRANAKA

CIanak 26.

Dnevno radno vrijeme traje 8 radnih sati te zapocinje izmedu 7:30 i 8:30 sati, a zavrsava od 15:30
do 16:30 sati.

Iznimno, pucki pravobranitelj moze za pojedine drzavne sluzbenike i namjestenike odrediti
drugacije radno vrijeme, na njihov zahtjev odnosno radi potrebe sluzbe.



CIanak 27.

Odmor (stanka) traje 30 minuta i ne moze se koristiti na pocetku niti na kraju radnog vremena.

Clanak 28.

Uredovno vrijeme za prijam gradanaje od utorka do petka od 9, 00 do 12, 00 sati, a u podrucnim
uredima od utorka do cetvrtka od 9,00 do 12, 00 sati.

Iznimno, gradani se primaju i izvan uredovnog vremena za prijam.

CIanak29.

Pucki pravobranitelj moze odobriti rad na izdvojenom mjestu rada, rad na daljinu i rad u nepunom
radnom vremenu sukladno vazecim odredbama uredbe kojom se ureduje takav nacin rada za
drzavne sluzbenike i namjestenike.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.

Svi zateceni drzavni sluzbenici i namjestenici u Uredu pucke pravobraniteljice nastavljaju s radom
prema utvrdenom rasporedu povjerenih poslova i zadaca do dobivanja rjesenja o rasporedu na
radno mjesto sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Pucki pravobranitelj donijet ce rjesenja o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjestenika temeljem
ovog Pravilnika u roku od tri mjeseca od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak31.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti:

- Pravilnik o unutamjem redu Ureda puckog pravobranitelja P. P. U. -31-01-114/20/20 od 1.
listopada 2020.,

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem redu Ureda puckog pravobranitelja
P.P.U.-31-1-22/22-56-1 od 4. ozujka 2022.,

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem redu Ureda puckog pravobranitelja
P. P.U. -31-1-80/23-50-1 od 15. svibnja2023.



Clanak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 011-03/24-01/0001
URBROJ: 506-02

Zagreb, 30. kolovoza 2024.

OBRANITELJJSA,

Simogl^vic Einwalter, MJur



Prilog 1.

TABLICA SISTEMATIZIRANIH RADNIH MJESTA U UREDU PUCKOG
PRAVOBRANITELJA

Radno

mjesto
br.

Naziv radnog
mjesta

Uvjeti za raspored
Broj

izvrsitelja

1. I Savjetnik
pravobranitelja

- razina 7. 1 . sv ili 7. 1 .st HKO-a, podrucje dmstvenih znanosti
-poljepravo
- polozen drzavni ispit II. razine ili pravosudni ispit
- poznavanje engleskogjezika
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

49

Savjetaik
pravobranitelja

- razina 7. 1.sv ili 7. 1.st HKO-a, podrucje drustvenih,
humanistickih ili prirodnih znanosti
- polozen drzavni ispit II. razine
- poznavanje engleskogjezika
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

17

Glasnogovomik - razina 7. 1 .sv ili 7. 1 .st HKO-a, podrucje drustvenih znanosti
- polje komunikacijske znanosti
- polozen drzavni ispit II. razine
- poznavanje engleskogjezika
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

Voditelj odjela - razina 7. 1.sv ili 7. 1.st HKO-a, podrucje drustvenih,
humanistickih ili prirodnih znanosti
- polozen drzavni ispit II. razine
- poznavanje engleskogjezika
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

Savjetnik - razina 7. 1.sv ili 7. 1.st HKO-a, podrucje drustvenih,
humanistickih ili prirodnih znanosti
- polozen drzavni i spit II. razine
- poznavanje engleskogjezika
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

Suradnik - razina 7. 1.sv ill 7. 1. st HKO-a, podrucje drustvenih,
humanistickih ili prirodnih znanosti
- polozen drzavni ispit II. razine
- poznavanje engleskogjezika
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima
- razina 6. sv ili 6.st HKO-a, podrucje drustvenih znanosti
- polozen drzavni ispit II. razine

7. Visi referent



8.

9.

10.

11.

12.

Referent

Informaticki tehnicar

Administrativni

tajnik celnika tijela

Vozac drzavnog
duznosnika

Vozac

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima
- razina 4.2 HKO-a
- polozen drzavni ispit I. razine
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima
- razina 4.2 HKO-a
- polozen drzavni ispit I. razine
- izvrsno poznavanje rada na racunalu
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima
- razina 4.2 HKO-a
- polozen drzavni ispit I. razine
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima
-razina4.2ili4. 1 HKO-a
- polozen drzavni ispit I. razine
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima
- vozacka dozvola B kategorije
-razina4.2ili4. 1 HKO-a
- polozen drzavni ispit I. razine
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima
- vozacka dozvola B kategorije

URED PUCKE PRAVOBRANITELJICE - UKUPNO
SLUZBA ZA ZASTITU LJUDSKIH PRAVA
Savjetnik pravobranitelja (r. m. br. 1.)
Savjetnik pravobranitelja (r. m. br. 2.)
Savjetnik
Suradnik

SIyzba za zastitu Ijudskih prava -ukupno
SLUZBA ZA OSOBE LISENE SLOBODE I NACIONALNI PREVENTIVNI
MEHANIZAM
Savjetnik pravobranitelja (r. m. br. 1.)
Savjetnik pravobranitelja (r.m. br. 2.)
Sayjetnik
Suradnik
Sluzba za osobe lisene slpbode i nacionalni preventivni mehanizam - ukupno^
SLUZBA ZA SUZBUANJE DISKRIMINACIJE
Savjetnik pravobranitelja (r.m. br. 1.)
Savjetnik pravobranitelja (r. m. br. 2.)
Savjetnik
Suradnik

Sluzba za suzbijanje diskriminacije - ukupno

1

2

1

1

1

97

15
4

1

1

21

11
3

1

1

16

11
2

1

1

15



SLUZBAZATZASTITU PMJAVITELJA NEPRAVILNOSTI
. avjetnik pravobranitelja (r.m. br. 1.)

Sayletmk pravobranitelja (r.m. br. 2.)

10
1

>avjetnik
Suradnik

SIuzba za zastitu^rjjavitelja nepravilnosti - ukupno 13

SLUZBA ZA KOMUNIKACIJU, SURADNJUJ PROMICANJE LJUDSKIH PRAVA
Glasno govomik

1

6
Sayjetnik pravobranitelja (r.m. br. 2.)
Savjetnik
Suradnik

Sluzba za komunikaciju, suradnju i promican. je Ijudskih prava - ukupno
SLUZBA ZA OPCE POSLOVE
Savjetnik pravobranitelja (r.m. br. 1.)
Savjetnik pravobranitelja (r.m. br. 2.)
Odjel za financije i racunovodstvene poslove
Voditelj odjela
Savjetnik
Suradnik

1

L
Visi referent

Referent

Odjel za uredsko poslovanje i poslove pismohrane
Voditelj odjela
iavjetnik
Suradnik

1

2
Visi referent

Odjel za opce i tehnicke pqslove^
Voditelj odjela

/jetnik
Suradnik
Visi referent

Informaticki tehnicar
Administrativni tajnik celnikatijela
Vozac drzavnog duznosnika

Vozac

Sluzba za opce poslove - ukupno
23

UKUPNO U UREDU PUCKOG PRAVOBRANITELJA 97



PmLOG 2.

Kompetencije potrebne za raspored na pojedina radna mjesta u Uredu pufke
pravobraniteljice

I. OPCE KOMPETENCIJE

Kompetencija | Razina Obrazlozenje znacenja
kompetencije

Radno mjesto Testira se u

postupku
zaposljavanja

osnovna

srednja

Logika

visoka

sposobnost logickog
razmisljanja i strukturiranja
misljenja koji omogucuju
donosenjejednostavnog zakljucka
ili rjesavanje jednostavnog
problema

prepoznavanje istinitosti
jednostavnih sudova

analiziranje i vrednovanje
logicke strukture teksta

razlikovanje premisa od
konkluzije u jednostavnome
tekstu

- prepoznavanje osnovne pogreske
u argumentaciji u kratkome tekstu

Vozac drzavnog
duznosnika
Vozac
Referent
Informaticki tehnicar

Administrativni tajnik
celnika

sposobnost logickog
razmisljanja i strukturiranja
misljenja koji omogucuju
donosenje slozenijih zakljucaka ili
rjesavanje slozenijih problema

prepoznavanje istinitosti
slozenijih sudova
- razumijevanje odnosa medu
trima pojmovima prikazanima
Vennovim dijagramima,
Ijestvicom pojmova i piramidom
pojmova
- prepoznavanje recenica koje cine
slijed, protuslovlje, istovrijednost

prepoznavanje pogreske u
argumentaciji u opseznijem tekstu
s manje logickih pogresaka

Suradnik
Visi referent

Voditelj odjela
Savjetnik

DA

sposobnost logickog
razmisljanja i strukturiranja
misljenja koji omogucuju
donosenje slozenih zakljucaka ili
rjesavanje slozenih problema
- oblikovanje niza sudova koji se
nalaze u konjunkciji ili disjunkciji
- prepoznavanje odnosa izmedu
vise od tri pojma prikazanima
Vennovim dijagramima,
Ijestvicom pojmova i piramidom
pojmova

Savjetnik
pravobranitelja
Glasnogovomik



izvodenje tocne konkluzije
temeljem zadanih premisa

prepoznavanje pogreske u
argumentaciji opseznijeg teksta s
vi§e logickih pogresaka

osnovna - poznavanje pisanog hrvatskog
jezika (pravopis i gramatika),
primjena osnovnih karakteristika
hrvatskogjezika u pisanom obliku
- sastavljanje jednostavnog teksta
(zapisnik, sazetak) u zadanoj
formi (logicna organizacija teksta
uz koristenje naslova, odlomaka,
podnaslova) te uz ispravnu
primjenu sintakse

Referent
Informaticki tehnicar
Administrativni tajnik
celnika

srednja

Pisana
komunikacija
na hrvatskom

jeziku

- poznavanje pisanog hrvatskog
jezika (pravopis i gramatika),
primjena osnovnih karakteristika
hrvatskogjezika u pisanom obliku
- samostalno sastavljanje teksta
prilagodenog potrebama
primatelja, izrada slozenijih
radnih materijala (rjesenja u
upravnim i neupravnim
predmetima, manje strucne
podloge i izvjesca) uz prilagodbu
forme te sposobnost unapredenja
teksta

uz ispravnu primjenu sintakse

Suradnik
Visi referent

Voditelj odjela
Savjetnik

DA

visoka - poznavanje pisanog hrvatskog
jezika (pravopis i gramatika),
primjena osnovnih karakteristika
hrvatskogjezika u pisanom obliku

samostalno sastavljanje
najslozenijih materijala
(najslozenije strucne podloge i
izvjesca, nacrti propisa, nacrti
strateskih dokumenata) uz
ispravnu primjenu sintakse te
osnovnu primjenu pravila
nomotehnike

Savjetnik
pravobranitelja
Glasnogovomik

osnovna

Govorna

komunikacija i
prezentacijske
vjestine na
hrvatskom

jeziku

- verbalna upotreba standardnog
hrvatskog jezika na prikladan
nacin (koncizan i jasan govor),
sposobnost ucinkovite
komunikacije sa sluzbenicima
organizacije vezano za
svakodnevna pitanja iz djelokruga
rada

- vjestina vodenja razgovora uz
aktivno slusanje i primanje
povratnih informacija od
sugovomika
- sposobnost jasnog, sazetog i
razumljivog prenosenja unaprijed

Referent
Informaticki tehnicar
Admini strati vni tajnik
celnika

NE



srednja

visoka

pripremljenih sadrzaja koji ne
zahtijevaju prilagodbu
- sposobnost izrade prezentacija i
popratnih materijala prilagodenih
ciljnoj skupini
- verbalna upotreba hrvatskog
jezika na prikladan nacin
(koncizan i jasan govor),
sposobnost ucinkovite
komunikacije sa sluzbenicima
organizacye vezano za
svakodnevna pitanja iz djelokruga
rada te s gradanima
- vjestina vodenja razgovora uz
aktivno slusanje i primanje
povratnih informacija od
sugovomika
- sposobnostjasne i argumentirane
prezentacije problema i mogucih
rjesenja uz prilagodbu nacina
komunikacije razini
razumijevanja sugovomika
- sposobnost jasnog, sazetog i
razumljivog prenosenja razlicitih
sadrzaja uz sposobnost minimalne
prilagodbe istih
- sposobnost izrade prezentacija i
popratnih materijala prilagodenih
potrebama ciljne skupine,
uvjerljivo izlaganje sadrzaja te
uspostava kontakta s ciljnom
skupinom u svrhu poticanja
njihova interesa i aktivnog
ukljucivanja

sposobnost aktivnog
sudjelovanja u radu radnih
skupina, razmjene i usvajanja
misljenja, argumentirane
prezentacije stanja u upravnom
podrucju

Suradnik
Visi referent

Voditelj odjela
Savjetnik

- vjestina vodenja razgovora uz
aktivno slusanje i primanje
povratnih informacija od
sugovomika
- sposobnostjasne i argumentirane
prezentacije problema i mogucih
rjesenja uz prilagodbu nacina
komunikacije razim
razumijevanja sugovomika
- sudjelovanje u najslozenijim
raspravama uz sazimanje,
zakljucivanje i interpretiranje
kljucnih informacija
- sposobnost jasnog, sazetog i
razumljivog prenosenja razlicitih
sadrzaja

Savjetnik
pravobranitelja
Glasnogovomik



- sposobnost izrade prezentacija i
popratnih materijala prilagodenih
potrebama ciljne skupine,
uvjerljivo izlaganje sadrzaja te
uspostava kontakta s ciljnom
skupinom u svrhu poticanja
njihova interesa i aktivnog
ukljucivanja

sposobnost aktivnog
sudjelovanja u radu radnih
skupina, razmjene i usvajanja
misljenja, argumentirane
prezentacye stanja u upravnom
podrucju
- sposobnost pregovaranja, uz
snalazenje u nepredvidenim
situacyama
- vjestina vodenja sastanaka te
vjestinajavnih nastupa

osnovna sposobnost aktivnog i
samostalnog koristenja racunala
(osnove racunala, osnove
komunikacije, pisanje i obrada
teksta, tablicni proracuni) na
razini pocetnog ECDL programa

sposobnost aktivnog i
samostalnog koristenja aplikacija i
programa podrske uredskom
poslovanju (sustav e-pisamica)

Referent
Administrativni
celnika

tajnik

srednja

Digitalna
pismenost

sposobnost aktivnog i
samostalnog koristenja racunala
(osnove racunala, osnove
komunikacije, pisanje i obrada
teksta, tablicni proracuni te
najmanje tri od ostalih ponudenih
tema: izrada prezentacija, online
suradnja, relacijske baze
podataka, web dizajn, planiranje
prqjekata, IT sigumost,
racunalstvo, digitalni marketing,
ECDL u skolama, informacijska
pismenost i dr. ), sto odgovara
razini osnovnog ECDL programa.

sposobnost aktivnog i
samostalnog koristenja aplikacija i
programa podrske uredskom
poslovanju (sustav e-pisamica) te
ostalih aplikacija i programa
podrske provedbi procesa
organizacije (e-spis, e-dozvola i
sl.)

Sayjetnik
pravobranitelja
Glasnogovomik
Suradnik
Visi referent

Voditelj odjela
Savjetnik

DA

visoka sposobnost aktivnog i
samostalnog koristenja racunala
(osnove racunala, osnove
komunikacije, pisanje i obrada

Informaticki tehnicar



Odgovornost u
radu

i orijentiranost
na

izvrsenje
zadatka

Suradnja i
meduljudski
odnosi

osnovna

srednja

visoka

osnovna

srednja

teksta, tablicni proracuni na razini
naprednog ECDL programa

sposobnost aktivnog i
samostalnog koristenja aplikacija i
programa podrske uredskom
poslovanju (sustav e-pisamica) te
ostalih aplikacija i programa
podrske provedbi procesa
organizacije (e-spis, e-dozvola i
sl.), uz sposobnost predlaganja
unaprjedenja predmetnih
aplikacija i programa te
funkcionalnih zahtjeva za
digitalizaciju poslovnih procesa.
- prepoznavanje vaznosti detalja u
obavljanju rutinskih zadataka

prepoznavanje oblika
proaktivnog ponasanja i vaznosti
izrade liste prioriteta u obavljanju
poslova

identificiranje redoslijeda
zadataka i resursa potrebnih za
postizanje cilja
- razlikovanje kvalitetne izvedbe
od one u kojoj su prisutne
pogreske
- prepoznavanje izvora ugroze za
izvrsenje pojedinog plana

razumijevanje potrebe
proaktivnosti u pojedinoj situaciji
- razlikovanje kratkorocnih od
dugorocnih ciljeva, te zadataka
prema pnontetima

predvidanje potencijalnih
problema u izvodenju pojedinog
zadatka

- organizacija zadataka u smislene
sekvence ili logicke sheme
- razlikovanje situacija u kojimaje
pozeljna vlastita inicijativa od
onih gdje se ocekuje izvrsavanje
zadanih naloga

pro vj era izvrsavanja

postavljenog plana rada
prepoznavanje pozeljnog

ponasanja u drzavnoj sluzbi
prepoznavanje potrebe za

pazljivim slusanjem i nastavkom
komunikacije u poslovnim
dogovorima/sastancima

prepoznavanje situacye
potencijalnog konflikta,
negativnog stereotipa ili
diskriminacije

- razumijevanje osnovnih nacela
ponasanja sluzbenika u odnosu

Referent
Informaticki tehnicar

Administrativni tajnik
celnika

Suradnik
Visi referent

Voditelj odjela
Savjetnik

Savjetnik
pravobranitelja
GIasnogovomik

Referent
Informaticki tehnicar

Administrativni tajnik
celnika

Suradnik
Visi referent

DA

NE



visoka

prema sluzbi, gradanima i unutar
medusobnih odnosa

razumijevanje vaznosti
neverbalnih pomka
- razumijevanje nacina rjesavanja
potency alnog konflikta, te
nepozeljnosti razlicitih oblika
stereotipa, predrasuda i
diskriminacije

pnmjenjivanje znanja iz
podmcja ponasanja sluzbenika u
odnosu prema sluzbi, prema
gradanima i medusobnih odnosa
na konkretnim pnmjenma

parafraziranje dijelova
komunikacije
- primjenjivanje komunikacijske
tehnike za prevladavanja
konflikta, te iskazivanje stavova
koji upucuju na prihvacanje
razlicitosti

Voditelj odjela
Savjetnik

Savjetnik
pravobranitelja
Glasnogovomik



II. KOMPETENCUE ZA RUKOVODECE SLUZBENIKE

Kompetencija

Organizacija i
upravljanje
poslovima,
upravljanje
Ijudskim
potencijalima,
uspostava i
pracenje
ostvarivanja
pokazatelja

Usmjerenost
na rjesavanje
problema,
sposobnost
uspostave
radnih procesa

Element!

kompetencije
Sposobnost
uspostave
procedura rada
i nadzora nad

izvrsenjem
sluzbenika

Sposobnost
provodenja
aktivne

politike
zadrzavanja
sluzbenika

Sposobnost
procjene i
upravljanja
radnim

izvrsenjem
sluzbenika

Sposobnost
ucinkovitog
upravljanja
resursima

organizacijske
jedinice

Projektni
pnstup

Sposobnost
rjesavanja
sukoba i

poboljsanje
meduljudskih
odnosa

Razina

osnovna

osnovna

Obrazlozenje znacenja elementa
kompetencije

- razrada internih procedura rada za
uspostavljene radne procese u
organizacijskoj jedinici, sposobnost
davanja konkretnih, dosljednih i
jasnih uputa i naloga sluzbenicima uz
preuzimanje odgovomosti za iste te
nadzor nad kvalitetom rada
sluzbenika

- poznavanje metodologije i pristupa
upravljanju Ijudskim potencijalima

- prepoznavanje dobrih i losih strana
u radu sluzbenika, davanje objektivne
i konstruktivne procjene njihova rada
te slusanje povratne informacije

pracenje intemih procedura,
pracenje ucinkovitosti rada i
racionalnog koristenja resursa
koristenjem unaprijed zadanih
kljucnih pokazatelja ucinka

- sposobnost obavljanja poslova u
okviru ad hoc ili projektne
organizacije posla, uz manje
promjene u pogledu pristupa
obavljanju poslova te linija
upravljanja i izvjestavanja
- slusanje problema sluzbenika te
uspostava suradnje unutar tima

Testira se u postupku
zaposljavanja

NE

DA



III. SPECIFICNE KOMPETENCIJE

Naziv

kompetencije

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Radno mjesto

Testira se u

postupku
zapoiljavanja

Razina Resorni propis koji se testira

1. Poznavanje
resornog
zakonodavstva

iz djelokruga
institucije te
poslova
pojedinog
radnog mjesta

Sluzba za zastitu

Ijudskih prava

Sluzba za osobe

lisene slobode i

Nacionalni

preventivni
mehanizam

Sluzba za

suzbijanje
diskriminacije

Savjetnik
pravobranitelja
(r.m.br. 1)

Savjetnik
pravobranitelja
(r. m. br. 2)

DA VISOKA

Ustav Republike
Hrvatske

Zakon o puckom
pravobranitelju

Savjetnik
(r.m.br. 6)

Suradnik

(r. m.br. 7)

DA OSNOVNA

Savjetnik
pravobranitelja
(r.m.br. 1)

Savjetnik
pravobranitelja
(r. m. br. 2)

DA VISOKA

Savjetnik
(r.m.br. 6)

Suradnik

(r.m.br. 7)

DA OSNOVNA

Ustav Republike
Hrvatske

Zakon o puckom
pravobranitelju

Zakon o Nacionalnom

preventivnom
mehanizmu za

sprecavanje mucenja i
drugih okrutnih,

neljudskih ili
ponizavajucih postupaka

ili kaznjavanja

Savjetnik
pravobranitelja
(r.m.br. 1)

Savjetnik
pravobranitelja
(r. m. br. 2)

DA VISOKA

Savjetnik
(r. m. br. 6)

Suradnik

(r.m. br. 7)

DA OSNOVNA

Ustav Republike
Hrvatske

Zakon o puckom
pravobranitelju

Zakon o suzbijanju
diskriminacije



Sluzba za zastitu

prijavitelja
nepravilnosti

Sluzba za

komunikaciju,
suradnju i
promicanje

Ijudskih prava

Savjetnik
pravobranitelja
(r.m.br. 1)

Savjetnik
pravobranitelja
(r.m.br. 2)

Savjetnik
(r. m. br. 6)

Suradnik

(r. m.br. 7)

Savjetnik
pravobranitelja

Savjetnik
(r.m.br. 6)

Suradnik

(r.m.br. 7)

DA

DA

DA

DA

VISOKA

OSNOVNA

VISOKA

OSNOVNA

Ustav Republike
Hrvatske

Zakon o puckom
pravobranitelju

Zakon o zastiti

prijavitelja nepravilnosti

Ustav Republike
Hrvatske

Zakon o puckom
pravobranitelju

Dodatni hvor za specificnu kompetenciju broj 1. : Godisnje izvjesce puckog pravobranitelja wprethodnu
godinu od one u kojoj se testiranje provodi

2. Poznavanje
propisa i

praksi iz
podrucja
sluzbenickih i

radnih odnosa

Sluzba za opce

poslove

Savjetnik
pravobranitelja
(r.m.br. 1)

Savjetnik
pravobranitelja
(r. m. br. 2)

DA VISOKA

SREDNJA

Testira se kroz

Centralizirani sustav

zaposljavanja




