REPUBLIKA HRVATSKA

PRAVOSUDNA AKADEMIJA

KLASA: 003-05/21-01/01
URBROJ:390-04-01-01/01-21-01
Zagreb, 03. veljate 2021,

Na temelju ¢lanka 12. Zakona o Pravosudnoj akademiji (Narodne novine br. 52/19) j
Clanka 10. Statuta Pravosudne akademije, Upravno vije¢e Akademije na sjednici odrzanoj
dana 03. veljate 2021. godine donijelo je sljededi

(1

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
UPRAVOSUDNOJ AKADEMIJI

OPCE ODREDBE

v

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i nalin rada Pravosudne
akademije (u daljnjem tekstu: Akademija), unutarnje ustrojstvene jedinice
Akademije i njihov djelokrug, broj radnika s opisom njihovih osnovnih poslova i
stru¢nih uvjeta za njihovo obavljanje te ovlasti i odgovornosti radnika, kao i druga
pitanja u vezi s organiziranjem rada i djelovanjem Akademije.

U prilogu ovog Pravilnika nalazi se organizacijska struktura Pravosudne akademije
(organigram — prilog 1), Katalog poslova s brojem izvrsitelja (prilog 2) i

Sistematizacija radnih mjesta s opisom i uvjetima za obavljanje poslova (prilog 3).

Izrazi koji se koriste za fizicke osobe u ovom Pravilniku u muskom rodu su neutralni
i odnose se na osobe muskog i Zenskog spola (radnik-ca, rukovoditelj-ca i sl.).

Clanak 2.

Akademija obavlja poslove propisane Zakonom o Pravosudnoj akademiji (u
daljnjem tekstu: ZPA) i Statutom Pravosudne akademije (u daljnjem tekstu: Statut).



UNUTARNJE USTROJSTVO 1
DJELOKRUG USTROJSTVENIH JEDINICA

Clanak 3.

(1) Akademija provodi matri¢nu organizaciju uvazavajuéi funkcionalni i projektni
pristup.

(2) U Akademiji se ustrojavaju Ured ravnatelja, tri uprave i Tajnistvo.

v

Clanak 4.

(1) Za obavljanje poslova iz djelokruga Akademije, ustrojavaju se sljedeée ustrojstvene
Jedinice:

1. Uprava za strucno usavriavanje vjeZbenika u pravosudnim tijelima i polaznika
Drzavne $kole za pravosudne duZnosnike (skraéeni mnaziv: Uprava za poéetno
stru¢no usavriavanje)

1.1. Odjel za stru¢no usavrSavanje vjezbenika u pravosudnim tijelima

1.2. Odjel za stru¢no usavrSavanje polaznika Drzavne Skole za pravosudne
duZnosnike

2. Uprava za cjeloZivotnu edukaciju pravosudnih duznosnika, savjetnika u
pravosudnim tijelima, sluZbenika iz podruéja pravosuda i drugih sudionika u

postupcima pred pravosudnim tijelima (skraéeni naziv: Uprava za cjeloZivotnu
edukaciju)

2.1. Odjel za struno usavriavanje pravosudnih duZnosnika i savjetnika u
pravosudnim tijelima

2.2, Odjel za struéno usavravanje sluzbenika iz podruéja pravosuda i drugih
sudionika u postupcima pred pravosudnim tijelima
2.3. Odjel za evaluaciju te obuku voditelja i mentora

3. Uprava za medunarodnu suradnju i projekte

3.1. Odjel za medunarodnu suradnju
3.2. Odjel za projekte

4. TajniStvo
4.1. Odjel za pravne i opée poslove te ljudske potencijale

4.2. Odjel za financije i ratunovodstvo
4.3. Odjel za provedbu programa stru¢nog usavriavanja

)



Ured ravnatelja
Clanak 5.

(1) Ured ravnatelja obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe Upravnog vijeéa
i Programskog vije¢a Akademije.

(2) U Uredu ravnatelja obavljaju se stru¢ni i administrativni poslovi za ravnatelja
Akademije i pomocnike ravnatelja Akademije.

(3) U Uredu ravnatelja obavljaju se poslovi u vezi s kontaktima i komunikacijom s
Vladom RH, pravosudnim tijelima, pravnim fakultetima, drugim tijelima javne i
drzavne uprave te jedinicama lokalne i jedinicama podru¢ne (regionalne)
samouprave, administrativni i stru¢ni poslovi vezani uz ostvarivanje suradnje sa
srodnim institucijama i medunarodnim organizacijama.

(4) Ured ravnatelja koordinira rad ustrojstvenih jedinica Akademije.

(3) U Ured ravnatelja rasporedeni su savjetnici ravnatelja i sluzbenici Akademije koji
obavljaju struéne i administrativne poslove iz djelokruga Ureda ravnatelja.

Savjetnici ravnatelja

M

Clanak 6.

(1) Savjetnici ravnatelja su suci i sudski savjetnici te zamjenici drzavnih odvjetnika i
drzavnoodvjetnicki savjetnici koji su priviemeno upuéeni na rad u Pravosudnu
akademiju.

(2) Svojim  strunim znanjem savjetnici ravnatelja pomazu ravnatelju u provedbi
programa Akademije, i to iz podrudja: gradanskog i kaznenog prava te prava
Europske unije.

(3) Savjetnici ravnatelja se upuéuju na rad u Akademiju na vrijeme i pod uvjetima
predvidenima Zakonom o sudovima odnosno Zakonom o dr¥avnom odvjetnistvu.

(4) Savjetnici ravnatelja iz odredenog pravnog podrucja, upuceni na rad u Akademiju,
sudjeluju u radu svih Uprava, a za svoj rad izravno su odgovorni ravnatelju.

Uprava za struéno usavriavanje vjezbenika u pravosudnim
tijelima i polaznika DrZavne $kole za pravosudne duZnosnike

Clanak 7.

(1) Uprava za struéno usavriavanje vijezbenika u pravosudnim tijelima i polaznika
Drzavne Skole za pravosudne duznosnike (u daljnjem tekstu: Uprava za pocetno
strucno usavrSavanje) je posebna ustrojstvena jedinica u sastavu Akademije u kojoj se
provodi stru¢no obrazovanje vjezbenika u pravosudnim tijelima te u kojoj kandidati
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za suce i drzavne odvjetnike stjeCu znanje i vjeStine za samostalno, odgovorno,
neovisno i nepristrano obnasanje pravosudne duznosti.

Uprava za pocetno stru¢no osposobljavanje obavlja pravne, administrativne i struéne
poslove vezane uz pripremu i organizaciju teorijskog struénog obrazovanja
vjezbenika u okviru integriranog sustava usavriavanja pri pravosudnim tijelima s
ciljem stjecanja uvjeta za polaganje pravosudnog ispita te strucnog osposobljavanja
vjezbenika za samostalno obavljanje poslova pred pravosudnim tijelima.

Uprava za pocetno stru¢no osposobljavanje obavlja pravne, administrativne i strué¢ne

poslove vezane uz pripremu i organizaciju Drzavne $kole za pravosudne duznosnike
kroz koju se provodi stru¢no usavrsavanje kandidata za suce i drZzavne odvjetnike te
organizira i provodi zavrs$ni ispit.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Uprave za pocetno stru¢no osposobljavanje
ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:

1.1. Odjel za stru¢no usavrsavanje vijezbenika u pravosudnim tijelima
2.1. Odjel za struéno usavrSavanje polaznika Drzavne Skole za pravosudne
duznosnike

1.1. Odjel za struc¢no usavrSavanje vjezbenika u pravosudnim tijelima

v

Clanak 8.

(1) Odjel za stru¢no obrazovanje vjeZbenika u pravosudnim tijelima organizira teorijsko

2)

(1

struno obrazovanje vjezbenika tijekom vjezbeni¢ke prakse, osmisljava i predlaze
razvoj instrumenata obrazovanja vjezbenika (planove i programe, vrstu i izgled
edukacijskih materijala, moderne tehnologije u edukaciji itd), obavlja poslove
organiziranja teorijskog struénog obrazovanja vjezbenika, vodi odgovarajucu
evidenciju sudskih i drzavnoodvjetni¢kih vjezbenika i priprema odgovarajudu
potvrdu o sudjelovanju vjezbenika na stru¢nim radionicama Akademije.

Odjel obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Programsko vije¢e Pravosudne
akademije, a u vezi izrade programa za svoju ciljnu skupinu.

1.2. Odjel za stru¢no usavrSavanje polaznika Drzavne $kole za pravosudne
duZnosnike

Clanak 9.

Odjel za strucno usavr$avanje polaznika Drzavne $kole za pravosudne duznosnike
(skradeni naziv: Skola) osmiljava i razvija instrumente obuke kandidata za suce i
drzavne odvjetnike u pravosudnim tijelima, vodi odgovarajuéu evidenciju i prati
obuku kandidata za suce i drzavne odvjetnike, organizira pripremu za polaganje
zavr$nog ispita, sudjeluje u provedbi zavr$nog ispita kandidata za suce i drzavne



odvjetnike i obavlja druge organizacijsko-logistitke poslove u vezi s odrzavanjem
Drzavne Skole za pravosudne duznosnike i zavrinog ispita.

(2) Odjel obavlja strucne i administrativne poslove za Programsko vije¢e Pravosudne
akademije, a u vezi izrade programa za svoju ciljnu skupinu.

2. Uprava za cjeloZivotnu edukaciju pravosudnih duZnosnika, savjetnika u
pravosudnim tijelima, sluZbenika iz podrudja pravosuda i drugih sudionika
u postupcima pred pravosudnim tijelima

Clanak 10.

(1) Uprava za cjelozivotnu edukaciju pravosudnih duZnosnika, savjetnika u pravosudnim
tijelima, sluzbenika iz podru¢ja pravosuda i drugih sudionika u postupcima pred
pravosudnim tijelima (u daljnjem tekstu: Uprava za cjeloZivotnu edukaciju) je
posebna ustrojstvena jedinica u sastavu Akademije u kojoj se provodi stalno stru¢no
usavrsavanje pravosudnih duznosnika, sudskih i drzavnoodvjetnickih savjetnika,
sluzbenika iz podrugja pravosuda kao i drugih sudionika u postupcima pred
pravosudnim tijelima te se provodi evaluacija provedenog struénog usavriavanja i
edukacija mentora i voditelja programa stru¢nog usavrsavanja.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Uprave za struéno usavrSavanje ustrojavaju se
sljedece ustrojstvene jedinice:

2.1. Odjel za stru¢no usavriavanje pravosudnih duznosnika i savjetnika u
pravosudnim tijelima

2.2. Odjel za stru¢no usavriavanje sluzbenika iz podrugja pravosuda i drugih
sudionika u postupcima pred pravosudnim tijelima

2.3. Odjel za evaluaciju te obuku voditelja i mentora.

2.1. Odjel za struéno usavriavanje pravosudnih duZnosnika i savjetnika u
pravosudnim tijelima

Clanak 11.

(1) Odjel za stru¢no usavravanje pravosudnih duznosnika i savjetnika u pravosudnim
tijelima u okviru integriranog sustava usavrSavanja pravosudnih duZnosnika i
savjetnika u pravosudnim tijelima, kao i za potrebe posebnih (ad hoc) programa
usavrsavanja za odredene ciljne skupine, sudjeluje u osmisljavanju instrumenata
standardiziranoga struénog usavriavanja (planovi i programi, vrste i izgled
edukacijskih materijala, primjena modernih tehnologija u edukaciji itd.), predlaze
mjere za nacionalne strategije i akcijske planove koji se ticu ciljnih skupina
Akademije te vodi evidenciju o ispunjavanju obveza Akademije prema nacionalnim
strategijama i akcijskim planovima.

(2) Odjel obavlja struéne i administrativne poslove za Programsko vijeée Pravosudne
akademije. a u vezi izrade programa za svoju ciljnu skupinu.



2.2. Odjel za strué¢no usavrsavanje sluzbenika iz podrudja pravosuda i drugih
sudionika u postupcima pred pravosudnim tijelima

.

Clanak 12.

(1) Odjel za stru¢no usavrsavanje sluzbenika iz podrucja pravosuda i drugih sudionika u
postupcima pred pravosudnim tijelima osmisljava i razvija instrumente obuke i
standardiziranoga stru¢nog usavrSavanja sluzbenika i drugih sudionika u postupku
pred pravosudnim tijelima (planove i programe, edukacijske materijale itd.) te vodi
odgovaraju¢u evidenciju o sudjelovanju u programima struénog usavrsavanja.

(2) Odjel obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Programsko vije¢e Pravosudne
akademije, a u vezi izrade programa za svoju ciljnu skupinu.

2.3. Odjel za evaluaciju te obuku voditelja i mentora
Clanak 13.

(1) Odjel za evaluaciju te obuku voditelja i mentora obavlja poslove evaluacije
provedenog stru¢nog usavr$avanja, unapreduje postojece i izraduje nove instrumente
evaluacije i evaluacijske obrasce te provodi istraZivanja u svrhu unapredivanja
programa Akademije. Odjel takoder priprema i provodi osnovnu edukaciju mentora
i voditelja te osmiSljava sadrzaj specijalistickih radionica o novim metodama
pouc¢avanja namijenjenih iskusnim voditeljima radionica.

(2) Odjel sudjeluje u didakti¢koj pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala te oblikuje
baze podataka o voditeljima radionicama i mentorima. Odjel takoder sudjeluje u
provedbi projekata u komponentama kojima se uvode novi pedagoski postupci.

3. Uprava za medunarodnu suradnju i projekte
Clanak 14.

(1) Uprava za medunarodnu suradnju i projekte uspostavlja i razvija medunarodnu
suradnju, priprema i provodi projekte te sudjeluje u pripremi, azuriranju i revidiranju
dokumentacije za koristenje sredstava iz fondova EU-a i ostalih inozemnih izvora
financiranja aktivnosti stru¢nog usavriavanja i projekata Akademije.

(2) Uprava je odgovorna za rad Regionalnog centra za edukaciju pravosudnih duznosnika
o suzbijanju kiberneti¢kog kriminala.

(3) Za obavljanje poslova iz djelokruga Uprave ustrojavaju se sljedece ustrojstvene
jedinice:

3.1. Odjel za medunarodnu suradnju
3.2. Odjel za projekte



3.1. Odjel za medunarodnu suradnju

v

Clanak 15.

(1) Odjel za medunarodnu suradnju predlaZe organizaciju medunarodnih dogadanja
za ciljne skupine Akademije te sudjeluje u njihovoj pripremi i provedbi. Odjel je
zaduzen za odabir polaznika medunarodnih seminara iz Hrvatske te pripremu i
organizaciju raznih oblika struénih razmjena i studijskih posjeta. Odjel za
medunarodnu  suradnju  vodi podatke o medunarodnim sudjelovanjima
pravosudnih duznosnika, savjetnika i drugih sluzbenika iz podru¢ja pravosuda te
predlaze mjere za nacionalne strategije i akcijske planove kroz projekte i
medunarodnu suradnju Akademije te vodi evidenciju o ispunjavanju obveza
Akademije prema nacionalnim strategijama i akcijskim planovima.

(2) Odjel obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Programsko vijece Pravosudne
akademije, a u vezi izrade programa za svoju ciljnu skupinu.

3.2. Odjel za projekte

v

Clanak 16.

(1) Odjel za projekte priprema i finalizira nacrte projektne dokumentacije za projekte
koji se financiraju iz programa Europske unije, bilateralnih programa te iz
sredstava regionalnih i medunarodnih organizacija koji su namijenjeni stru¢nom
usavrsavanju u pravosudu. Odjel sudjeluje u provedbi projekata, vodi evidenciju o
projektima, izraduje narativna izvjei¢a o stanju provedbe projekata te pruza
podr8ku Odjelu za financije i radunovodstvo u pogledu financijskog pracenja
pripreme i provedbe projekata. Odjel za projekte, prema potrebi, sudjeluje i u
izradi programskih dokumenata za koriStenje sredstava EU namijenjenih
struénom usavriavanju u pravosudu.

(2) Odjel obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Programsko vije¢e Pravosudne
akademije, a u vezi izrade programa za svoju ciljnu skupinu.

4. TajniStvo

v

Clanak 17.

(1) Tajnistvo je ustrojstvena jedinica Akademije u sastavu Akademije koja u sklopu koje
se obavlja vise razli¢itih vrsta poslova: raCunovodstveno-financijski poslovi vezani
uz planiranje, financijsko i ra¢unovodstveno poslovanje Akademije, pravni i opdi
poslovi, razvoj i upravljanje ljudskim potencijalima Akademije, poslovi uredskog
poslovanja i vodenja pismohrane, izdavacka djelatnost i informaticki poslovi te
poslovi provedbe aktivnosti Akademije. Tajnistvo takoder koordinira rad viSe odjela
u pripremi vecih i izvanrednih dogadanja.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Tajnistva ustrojavaju se sljedede ustrojstvene
jedinice:



4.1. Odjel za pravne 1 opée poslove te ljudske potencijale
4.2. Odjel za financije i ra¢unovodstvo
4.3. Odjel za provedbu programa stru¢nog usavrsavanja

4.1. Odjel za pravne i opée poslove te [judske potencijale

v

Clanak 18.

(1) Odjel za pravne i opce poslove te ljudske potencijale obavlja pravne poslove, opce
poslove, poslove nabave, poslove uredskog poslovanja i vodenja pismohrane,
poslove upravljanja ljudskim potencijalima te ostale kadrovske poslove kao i
informaticke poslove.

4.2. Odjel za financije i ratunovodstvo

v

Clanak 19.

(1) Odjel za financije i racunovodstvo obavlja ra¢unovodstveno-financijske poslove
vezane uz planiranje, financijsko i raunovodstveno poslovanje Akademije.

(2) Odjel za financije i ratunovodstvo prati pripremu i provedbu projekata u financijskom
dijelu.

4.3. Odjel za provedbu programa stru¢nog usavriavanja

v

Clanak 20.

(1) Odjel za provedbu programa struénog usavr$avanja odgovora za tehni¢ku provedbu
aktivnosti stru¢nog usavriavanja vjezbenika i kandidata za pravosudne duznosnike,
sudaca, drzavnih odvjetnika i savjetnika u pravosudnim tijelima, sluzbenika u
pravosudu i ostalih sudionika u postupcima pred pravosudnim tijelima.

(2) Odjel pruza potporu regionalnim centrima u pripremnim i administrativnim
poslovima, koordinira aktivnosti u svim regionalnim centrima te formira i vodi bazu
podataka o svim aktivnostima Akademije.

NACIN RADA, UPRAVLJANJE I ODGOVORNOSTI
Clanak 21.

(I) Rukovoditelji ustrojstvenih jedinica odgovorni su za stru¢no i zakonito obavljanje
poslova te jedinice.

2) Rukovoditelji ustrojstvenih jedinica za svoj rad odgovorni su nadredenim osobama u

skladu s organizacijskom strukturom Akademije i odredbama ovog Pravilnika.



(3)

(2)
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Radi obavljanja sloZenijih poslova ravnatelj Akademije moze u skladu s ¢lankom 3.
ovog Pravilnika posebnom odlukom osnovati radnu skupinu, projektne timove i
druga tijela.

v

Clanak 22.
Radnici Akademije duzni su izvrSavati naloge ravnatelja Akademije injima

nadredenih osoba u skladu s organizacijskom strukturom Akademije i odredbama
ovog Pravilnika.

Radnici Akademije za svoj rad su odgovorni osobama iz prethodnog stavka ovog
¢lanka.

Clanak 23.

(1) Svi su radnici Akademije duzni povjerene im poslove obavljati savjesno,

(1

pridrZavajuci se zakona, drugih propisa i pravila struke te medusobno suradivati u
svrhu djelotvornijeg obavljanja poslova iz djelokruga Akademije.

Clanak 24.

Radi raspravljanja i zauzimanja stajalidta o pojedinim struénim pitanjima i
unaprjedenju rada te radi obavljanja ostalih poslova iz djelokruga Akademije,
ravnatel] moZe odrzavati kolegije odnosno radne sastanke sa rukovoditeljima
ustrojstvenih jedinica i drugim radnicima.

v

Clanak 25.

(1) Radi medusobne suradnje te uskladivanja aktivnosti medusobnim izvjeStavanjem i

(1)

dogovaranjem u obavljanju pojedinih poslova, radnici Akademije su duzni izvjestavati
ostale ustrojstvene jedinice Akademije s kojima su u funkcionalnoj vezi u
ostvarivanju programa rada o obavljanju poslova iz svog djelokruga.

SUSTAV PARAFIRANJA

v

Clanak 26.

Sustav parafa koristi se kako bi se u svakom trenutku znalo koja je osoba izradila i
pregledala dokument koji potpisuje ravnatelj Akademije odnosno Upravno vijece
Akademije.

Parafom se jaméi ispravnost i to¢nost podataka u dokumentu te njegova ispravna
forma.

Prilikom izrade dokumenata prvi paraf vr$i osoba koja je akt izradila, zatim
nadredene osobe u skladu s odredbama ovog Pravilnika te se nakon toga dokument
upucuje ravnatelju,



(4) Sve osobe iz prethodnog stavka ovog ¢lanka odgovorne su za ispravnost i to¢nost
podataka na parafiranom dokumentu.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj ploéi.
(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem

ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Pravosudnoj akademiji Klasa:130-01/10-
01716, Urbroj:514-12/02-16-10/01AB od 18. lipnja 2010. godine.
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Prilog 1.

ORGANIZACIJSKA STRUKTURA
PRAVOSUDNE AKADEMIJE



URED RAVNATELIA

Uprava za struéno usavedavange
vielbenka u pravosudrim tijehma i

polaznika Drigvne Skole 73
pravosudne duinosnike

Uprava2a clelofivotnu edukaciju
pravosudnih duznosnika, savietnika
u pravosudnim tjelima, sluibenika

iz podrutja pravosuda: drugih
sudionika u postupcima pred
pravosudnimtijelima

Uprava 7a medunarodny suradnjui
projekte

Tamnistvo

pravesudne duinosmke

. o Odjel 2a strucno usavriavanje
Odjel 73 strucno usavréavanie [~—{pravosudnik duinosnika i savietnika ! a d ad
vieibenika u pravosudnim tijelima g OSNING1 SAVIEIDA] f=— Odjel 23 medunarodnu suradnyu
u pravosudnim tijelima
Odie! 23 struino usavidavanie Odjel 2a steuéno usavriavanje
e n 4 sluzbenika iz podruéja pravosuda i
polaznixa Drzavne Skole 73 —

drugih sudionika u postupzima pred Odjel 2a orojekte

pravosudnim tijelima

Odiel 23 evaluadiu te obuky
voditelia t mentora

S—

Odjel za pravne i opce poslove te
fjudske potencijale

Odjel 23 finandije ¢ ratunovodstvo

 —

Odjel za provedbu programs
strudnog usavriavan)s
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KATALOG RADNIH MJESTA U PRAVOSUDNOJ AKADEMIJI

Redni | Naziv radnog mjesta prema Sistematizaciji radnih mjestau | Broj izvrsitelja

broj Pravosudnoj akademiji
1. Ravnatelj 1
2. Pomoénik ravnatelja 3
3. Tajnik Pravosudne akademije 1
4. Nacelnik odjela 10
5. Vidi struéni savjetnik 9
6. Struéni savjetnik 2
7. Struéni suradnik 5
8. Visi struéni referent 1
9. Racunovodstveni referent — financijski knjigovoda 1
10. Informaticki referent 1
11. Struéni referent 5
* | Savjetnik ravnatelja l 3

* Savjetnici ravnatelja Pravosudne akademije su suci i sudski savjetnici te zamjenici drzavnih odvjetnika i
drzavnoodvjetnicki savjetnici koji su privremeno upudeni na rad u Pravosudnu akademiju.




Prilog 3.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA S OPISOM I
UVJETIMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA



PRAVOSUDNA AKADEMIJA

R. Naziv radnog | Broj Opis poslova Uvjeti radnog mjesta
b. mjesta izvrs.

1. URED RAVNATELJA
1. Ravnatelj 1 Organizira i vodi rad i

poslovanje Akademije.
Poduzima sve pravne radnje
u ime i za raCun Akademije.
Predstavlja i zastupa
Akademiju pred sudovima,
upravnim i drugim drzavnim
tijelima, pravnim osobama s
javnim ovlastima te drugim
osobama. Skrbi za
materijalno i financijsko
poslovanje Akademije.
Podnosi Upravnom vijecu
godisnje izvjesce i izvje$ée o
financijskom poslovanju.
Sudjeluje u radu Upravnog i
Programskog vijeca bez
prava odlu€ivanja. Sklapa
ugovore o radu i odlucuje o
pravima radnika iz radnog
odnosa i u svezi s radom.
Bira vanjske suradnike iz
reda sudaca, drzavnih
odvjetnika i zamjenika
drzavnih odvjetnika,
znanstvenika i struénjaka za
obavljanje pojedinih poslova
u svezi s djelatnoséu i
poslovanjem Akademije u
dogovoru s ¢lanovima
Upravnog i1 Programskog
vijeca Akademije.
Predstavlja Akademiju te
inicira i sklapa odgovarajucée
sporazume, uz suglasnost
Upravnog vijeca Akademije,
sa srodnim medunarodnim i
europskim organizacijama.
Ravnatelj suraduje s tijelima
Europske unije, Vijeca

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilidni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucilidni
studij pravne struke,
poloZen pravosudni ispit,
najmanje 10 godina
radnog iskustva u struci,
iskustvo i vjestine u
rukovodenju i
upravljanju,
informati¢ko znanje,
aktivno znanje

engleskog jezika,
prednost - poznavanje
jo§ jednog svjetskog
jezika.
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Europe, drugim
organizacijama,
medunarodnim fondovima i
tijelima. Kada je potrebno,
ravnatelj osigurava
uskladenost programskih
aktivnosti Akademije s
prioritetima koje su
postavljene kroz nacionalne
strategije.

Obavlja i druge poslove koji
su neophodni za rad
Akademije, u skladu sa
zakonom, op¢im aktima
Akademije, uputama i
odlukama Upravnog vijeéa.

[S9]

Savjetnik za
gradansko,
trgovacko i
radno pravo

2

Savjetnik za
kazneno pravo

Svojim struénim znanjem
pomaze ravnatelju i
njegovim zamjenicima u
provedbi programa
stru¢nog usavriavanja iz
podrucja gradanskog,
trgovackog i radnog prava,
daje savjete o svim
pravnim pitanjima
vezanima za struku i
stru¢no usavriavanje
ciljnih skupina Pravosudne
akademije. Prema potrebi,
sudjeluje u medunarodnoj
suradnji i projektima koji
se provode u okviru
Akademije. Obavlja i
druge poslove po nalogu
ravnatelja u skladu s naravi
I vrstom poslova radnog
mjesta.

Suci i sudski savjetnici
te zamjenici drzavnih
odvjetnika i
drzavnoodvjetni¢ki
savjetnici koji su
privremeno upuéeni na
rad u Pravosudnu
akademiju. Dobro
poznavanje engleskog
Jjezika, poznavanje rada
na racunalu.

Svojim struénim znanjem
pomaze ravnatelju i
njegovim zamjenicima u
provedbi programa
struénog usavr$avanja iz
podrugja kaznenog prava,
daje savijete 0 svim
pravnim pitanjima
vezanima za struku i
stru¢no usavravanje
ciljnih skupina Pravosudne

Suci i sudski savjetnici
te zamjenici drzavnih
odvjetnika i
drzavnoodvjetni¢ki
savjetnici koji su
privremeno upuéeni na
rad u Pravosudnu
akademiju. Dobro
poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada
na racunalu.
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akademije. Prema potrebi,
sudjeluje u medunarodnoj
suradnji i projektima koji
se provode u okviru
Akademije. Obavlja i
druge poslove po nalogu
ravnatelja u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

Savjetnik za
europsko i
upravno pravo

Svojim stru€¢nim znanjem
pomaze ravnatelju i
njegovim zamjenicima u
provedbi programa
stru¢nog usavrsavanja iz
podruéja europskog i
upravnog prava, daje
savjete o svim pravnim
pitanjima vezanima za
struku i stru¢no
usavrSavanje ciljnih
skupina Pravosudne
akademije. Prema potrebi,
sudjeluje u medunarodnoj
suradnji 1 projektima koji
se provode u okviru
Akademije. Obavlja i
druge poslove po nalogu
ravnatelja u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

Suci 1 sudski savjetnici
te zamjenici drzavnih
odvijetnika i
drzavnoodvjetnicki
savjetnici koji su
privremeno upucéeni na
rad u Pravosudnu
akademiju. Dobro
poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada
na racunalu.

Visi struéni
savjetnik

Obavlja administrativne i
strucne poslove koji se
odnose na upravljanje,
predstavljanje, zastupanje i
rukovodenje Akademijom.
Sudjeluje u izradi godi$njeg
izvje$céa te redovitih
mjesecnih podataka o radu
Akademije. Vodi brigu o
tocnosti i pravovremenosti
objave podataka na mreznoj
stranici Akademije. Obavlja
administrativne i stru¢ne
poslove za potrebe Upravnog
i Programskog vijeca
Akademije. Koordinira
medunarodne kontakte
ravnatelja sa srodnim

Zavr$en preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski struéni studij
pravne struke, najmanje
4 godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje
rada na racunalu i
aktivno znanje
engleskog jezika.
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institucijama i
medunarodnim
organizacijama. Sudjeluje u
postupcima informatizacije i
digitalizacije Akademije.
Koordinira objavu podataka
na web stranici Akademije.
Obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja u skladu s
naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

Struéni referent

Obavlja administrativne
poslove za potrebe
ravnatelja i Ureda
ravnatelja. Dogovara
sastanke u ime ravnatelja.
Rezervira potrebne resurse
za sastanke. Prima i
distribuira odluke, dopise i
pravne akte vezane uz rad
ravnatelja. Obavlja
administrativno-tehni¢ku
korespondenciju s
regionalnim centrima
Akademije, pravosudnim
tijelima Republike
Hrvatske i drugim
drZavnim institucijama.
Vodi plan putovanja za
djelatnike Akademije.
Brine o reprezentaciji
Akademije. Odgovara na
usmene i pisane upite
upucene Akademiji
odnosno prosljeduje ih
nadleznim osobama.
Obavlja druge poslove po
nalogu ravnatelja u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

Srednja stru¢na sprema
drustvenog,
prirodoslovnog,
tehnickog ili opéeg
smjera, najmanje 1
godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika
i poznavanje rada na
raCunalu, izraZzene
organizacijske
sposobnosti.

2. UPRAVA ZA STRUCNO USAVRSAVANIE VIEZBENIKA U PRAVOSUDNIM
TIJELIMA T POLAZNIKA DRZAVNE SKOLE ZA PRAVOSUDNE DUZNOSNIKE

Pomo¢énik
ravnatelja

1

' Rukovodi radom Uprave za
| pocetno strucno
| usavrSavanje. Ustrojava i

i

_ objedinjuje rad Uprave,

Zavrien preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
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suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama
Akademije te obavlja nadzor
nad radom i nacrtima akata
radnika u Odjelima.
Osmisljava i izraduje
prijedlog plana i programa za
obuku vjezbenika i polaznika
Skole. Predlaze strateski
razvoj u odnosu na aktivnosti
Uprave. Osmisljava sadrzaj
programa obuke vjeZbenika u
pravosudnim tijelima i
polaznika Skole, predlaZe
medunarodne i domace
stru¢njake za razvoj i
provedbu programa obuke.
Prati razvoj medunarodnog i
nacionalnog zakonodavstva,
trendove u metodologiji
edukacije, medunarodne
standarde pocetnog stru¢nog
usavrSavanja, pridrzavanje
utvrdenog okvira trosenja
proratunskih sredstava Skole
1 vjezbenickog programa,
kao i odrzavanje vizualnog
identiteta Akademije. Prati
evaluacijska izvjesca i
izvjesca voditelja s aktivnosti
pocetnog struénog
usavrsavanja te o tome po
potrebi obavjestava
ravnatelja. Sudjeluje u izradi
prijedloga proracuna
Akademije te nadzire
troSenje sredstava
namijenjenih za aktivnosti
Uprave. Planira i koordinira
organiziranje u¢enja na
daljinu vezanih za rad
uprave. Koordinira objavu
podataka Uprave na mreZnim
stranicama Akademije i brine
o azuriranju istih. Obavlja i
druge poslove koje mu
provjeri ravnatelj.

diplomski sveudilisni
studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij
pravne struke, polozen
pravosudni ispit.
najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci
iskustvo i vjestine u
rukovodenju i
upravljanju, znanje
engleskog jezika,
informaticko znanje.

s




2.1. ODJEL ZA STRUCNO USAVRSAVANJE VIEZBENIKA U PRAVOSUDNIM

TELIMA

8. Nacelnik Odjela

Rukovodi radom Odjela.
Sudjeluje u osmisljavanju i
razvijanju programa
edukacijskih aktivnosti
Akademije vezanih uz
strucno usavrSavanje
vjezbenika. Sudjeluje u
pripremi i provedbi projekata
koji se odnose na stru¢no
usavravanje vjezbenika.
Razvija obrazovne materijale
za navedeno usavriavanje,
suraduje po potrebi s
vanjskim suradnicima i u
projektima na odredenu
temu. Daje upute kako
tehni¢ki urediti obrazovne
materijale. Priprema
prijedlog programa obuke uz
procjenu potrebnih
financijskih sredstava za
razvoj aktivnosti te kontrolira
dinamiku tro$enja istih.
Priprema materijale za
sjednice Upravnog vijeca
Akademije i Programskog
vije¢a Akademije iz rada
Odjela. Sastavlja izvje3ce o
radu Odjela. Koordinira
provedbu obrazovnih
aktivnosti programa za
vjezbenike. Vodi
odgovarajucu evidenciju o
stru¢nom obrazovanju
vjezbenika. Predlaze teme za
ucenje na daljinu za ciljnu
skupinu Odjela. Obavlja i
druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveudilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij pravne struke,
najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika
poznavanje rada na
raCunalu.

>

9. Visi struéni
savjetnik

Organizira i daje potporu
provedbi edukacije
vjezbenika. U kontaktu je s

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveuéili$ni
studij ili integrirani
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odgovarajuc¢im sluzbama
Ministarstva pravosuda i
uprave vezano uz broj
vjezbenika u pravosudnim
tijelima. Sudjeluje u
kreiranju detaljnog kalendara
edukacijskih aktivnosti.
Dogovara rokove izrade
obrazovnih materijala
vezanih uz struéno
usavrsavanje ciljne skupine
Odjela. Izraduje tipske
ugovore o autorskom djelu i
tipske ugovore o djelu
vezanih uz rad Odjela te o
tome vodi evidenciju.

Vodi odgovarajucu
evidenciju i prati provedbu
programa struénog
usavrsavanja vjezbenika.
Sudjeluje u pripremi i
provodenju projektne
dokumentacije bilateralnih i
multilateralnih projekata, kao
i projekata Europske unije i
medunarodnih projekata koji
se odnose na ciljnu skupinu
Odjela. Prati provedbu svih
projekata koji se odnose na
vjezbenike. [zraduje web
obavijesti. lzraduje
odgovarajuca ocitovanja,
izvjeSc¢a i misljenja te obavlja
i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki
diplomski studij pravne
struke, najmanje 4
godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
raCunalu.

10.

Strucni savjetnik

Sudjeluje u razvoju i izradi
programa stru¢nog
usavrSavanja viezbenika.
Komunicira s vanjskim
suradnicima te ispitiva¢ima
na pravosudnim ispitima u
svrhu poboljSanja saznanja
potreba vieZbenika za
stru¢nim obrazovanjem.
Prikuplja materijale i pravnu
literaturu potrebnu za

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucilidni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki
diplomski struéni studij
pravne struke, 3 godine
radnog iskustva na
odgovarajucim
poslovima, aktivno
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provodenje radionica
stru¢nog obrazovanja
vjezbenika i za potrebe
objavljivanja na mreznim
stranicama Akademije.
Ureduje obrazovne
materijale na nacin da ih
tehnicki uskladi sa uputama
za izradu standardiziranih
obrazovnih materijala.
Sudjeluje u kreiranju
detaljnog kalendara
edukacijskih aktivnosti ciljne
skupine Odjela. Dogovara
rokove izrade obrazovnih
materijala vezanih uz stru¢no
obrazovanje ciljne skupine
Odjela. Izraduje tipske
ugovore o autorskom djelu i
ugovore o djelu te vodi
odgovarajuéu evidenciju o
istom. Priprema potvrdu o
sudjelovanju vjezbenika na
struénim radionicama
Akademije. lIzraduje
odgovarajuca oc¢itovanja,
izvjes¢a i misljenja te obavlja
i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
racunalu.

2.2. ODJEL ZA STRUCNO USAVRSAVANJE POLAZNIKA DRZAVNE SKOLE ZA
PRAVOSUDNE DUZNOSNIKE

11

Nacelnik Odjela

I

Rukovodi radom Odjela.
Sudjeluje u osmisljavanju i
razvijanju programa
edukacijskih aktivnosti
Akademije vezanih uz
stru¢no usavrSavanje
polaznika Skole. Sudjeluje u
pripremi i provedbi projekata
koji se odnose na stru¢no
usavrSavanje kandidata za
pravosudne duznosnike.
Razvija obrazovne materijale
za navedeno usavrSavanje,

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveudilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij pravne struke,
najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
racunalu.
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suraduje po potrebi s
vanjskim suradnicima i u
projektima na odredenu
temu. Daje upute kako
tehnicki urediti obrazovne
materijale. Priprema
prijedlog programa obuke, uz
predvidanje potrebnih
financijskih sredstava za
razvoj aktivnosti te kontrolira
dinamiku troSenja istih.
Priprema materijale za
sjednice Upravnog vijeca
Akademije i Programskog
vijea Akademije iz rada
Odjela. Sastavlja izvje$ce o
radu Odjela. Predlaze teme
za ucenje na daljinu za ciljnu
skupinu Odjela. Koordinira
poslove unutar odjela u vezi
polaganja zavrs$nog ispita u
Skoli. Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
1 vrstom poslova radnog
mjesta.

Visi stru¢ni
savjetnik

Daje potporu provedbi
zavrinog ispita u Skoli. U
kontaktu je s odgovaraju¢im
sluzbama Ministarstva
pravosuda i uprave i
pravosudnim tijelima u vezi
broja obveznih polaznika
Skole. Sudjeluje u kreiranju
detaljnog kalendara
edukacijskih aktivnosti.
Dogovara rokove izrade
obrazovnih materijala
vezanih uz stru¢no
usavravanje ciljne skupine
Odjela. Izraduje tipske
ugovore o autorskom djelu i
tipske ugovore o djelu
vezanih uz rad Odjela te o
tome vodi evidenciju.

Vodi evidenciju o obveznim
polaznicima Skole kao i
onima koji iskazali interes i

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucili$ni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski struéni studij
pravne struke, najmanje
4 godine radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje
rada na racunalu i
aktivno znanje
engleskog jezika.
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ostvaruju pravo pohadanja
Skole sukladno Zakonu.
Vodi odgovarajuéu
evidenciju i prati provedbu
programa stru¢nog
usavrSavanja polaznika
Skole, kao pripremu za
polaganje zavr$nog ispita.
Sudjeluje u pripremi i
provodenju projektne
dokumentacije bilateralnih i
multilateralnih projekata, kao
i projekata Europske unije i
medunarodnih projekata koji
se odnose na ciljnu skupinu
Odjela. Prati provedbu svih
projekata koji se odnose na
Skolu. Izraduje web
obavijesti. [zraduje
odgovarajuéa ocitovanja,
izvjeSc¢a i misljenja te obavlja
i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
1 vistom poslova radnog
mjesta.

13.

Struéni suradnik

Sudjeluje u razvoju i izradi
sadrzaja programa struénog
usavrSavanja polaznika
Skole. Komunicira s
vanjskim suradnicima te
ispitivaéima na zavr§nom
ispitu u svrhu poboljanja
saznanja potreba polaznika
Skole za strugnim
obrazovanjem. Prikuplja
materijale i pravnu literaturu
potrebnu za provodenje
radionica struénog
obrazovanja i za potrebe
objavljivanja na mreznim
stranicama Akademije.
Ureduje obrazovne
materijale na nadin da ih
tehni¢ki uskladi sa uputama
za izradu standardiziranih
obrazovnih materijala.
Obavlja struéne i
administrativne poslove u

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveu¢ilisni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski struéni studij
pravne struke, najmanje
I godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje
rada na racunalu i
aktivno znanje
engleskog jezika
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vezi zavrénog ispita u Skoli.
Sudjeluje u kreiranju
detaljnog kalendara
edukacijskih aktivnosti
Skole. Dogovara rokove
izrade obrazovnih materijala
vezanih uz stru¢no
obrazovanje ciljne skupine
Odjela. Izraduje tipske
ugovore o autorskom djelu 1
tipske ugovore o djelu te
vodi odgovarajucu
evidenciju o istom.

Izraduje odgovarajuca
ocitovanja, izvjescéa i
misljenja te obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

b2

UPRAVA ZA CJELOZIVOTNU EDUKACIJU PRAVOSUDNIH DUZNOSN}KA,
SAVJETNIKA U PRAVOSUDNIM TIJELIMA, SLUZBENIKA 1Z PODRUCJA
PRAVOSUDA I DRUGIH SUDIONIKA U POSTUPCIMA PRED

PRAVOSUDNIM THELIMA

14.

Pomo¢énik
ravnatelja

Rukovodi radom Uprave za
cjelozivotnu edukaciju.
Ustrojava i objedinjuje rad
Uprave za cjelozivotnu
edukaciju, suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama
Akademije te obavlja nadzor
nad radom i nacrtima akata
radnika u Odjelima.
OsmiSljava i izraduje
prijedlog plana i programa za
obuku ciljnih skupina
Uprave. Predlaze strateski
razvoj u odnosu na aktivnosti
Uprave, predlaze
medunarodne i domade
stru¢njake za razvoj i
provedbu programa stru¢nog
usavriavanja. Prati razvoj
medunarodnog i nacionalnog
zakonodavstva, trendove u
metodologiji edukacije,

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveudilidni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveudilisni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski stru¢ni studij
pravne struke, poloZzen
pravosudni ispit,
najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci,
iskustvo 1 vjestine u
rukovodenju i
upravljanju, aktivno
znanje engleskog jezika,
informaticko znanje.
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pridrzavanje utvrdenog
okvira tro$enja proracunskih
sredstava Uprave za
cjelozivotnu edukaciju, kao i
odrzavanje vizualnog
identiteta Akademije. Prati
evaluacijska izvjeséa i
izvjesca voditelja s aktivnosti
Uprave za cjeloZivotnu
edukaciju te o istom po
potrebi obavjestava
ravnatelja. Sudjeluje u izradi
prijedloga prora¢una
Akademije te nadzire
troSenje sredstava
namijenjenih za aktivnosti
Uprave. Planira i koordinira
organiziranje uéenja na
daljinu vezanih za rad
Uprave. Koordinira objavu
podataka Uprave na mreznim
stranicama Akademije i brine
o0 azuriranju istih. Obavlja i
druge poslove koje mu
provjeri ravnatelj.

3.1. ODJEL ZA STRUCNO USAVRSAVANJE PRAVOSUDNIH DUZNOSNIKA 1

SAVJETNIKA U PRAVOSUDNIM TLJELIMA

IS.

Nacelnik Odjela

1

Rukovodi radom Odjela.
Sudjeluje u osmi$ljavanju i
razvijanju programa
edukacijskih aktivnosti
Akademije vezanih uz
struéno usavrSavanje ciljnih
skupina Odjela. Sudjeluje u
pripremi i provedbi projekata
koji se odnose na stru¢no
usavrSavanje ciljnih skupina
Odjela. Razvija obrazovne
materijale za navedeno
usavrSavanje, suraduje po
potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima
na odredenu temu. Priprema
prijedlog programa obuke uz
procjenu potrebnih
financijskih sredstava za

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveudilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveu¢ilisni
studij pravne struke,
najmanje 4 godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika
poznavanje rada na
racunalu.

el
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razvoj aktivnosti te kontrolira
dinamiku troSenja istih.
Priprema materijale za
sjednice Upravnog vijeca
Akademije i Programskog
vije¢a Akademije iz rada
Odjela. Sastavlja izvjesée o
radu Odjela. Koordinira
provedbu programa za ciljne
skupine Odjela. Predlaze
teme za ucenje na daljinu za
ciljnu skupinu Odjela.
Sudjeluje u razvijanju
obrazovnih materijala za
programe struénog
usavriavanja ciljnih skupina
Odjela. Daje upute kako
tehnicki urediti obrazovne
materijale. Daje prijedloge
unaprjedenja provedbe
programa strué¢nog
usavr$avanja. Suraduje u
pripremi i provedbi
medunarodne suradnje i
projekata koji se odnose na
stru¢no usavrSavanje ciljnih
skupina Odjela. Obavlja
poslove vezano uz objavu
struénih materijala
Akademije te pracenje
provedbe obveza Akademije
prema nacionalnim
strategijama, programima i
planovima. Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

16.

Visi struéni
savjetnik

Organizira i daje potporu
provedbi programa
obrazovnih aktivnosti
Akademije vezanih uz
struéno usavrsavanije ciljnih
skupina Odjela. Sudjeluje u
pracenju provedbe obveza
Akademije prema
nacionalnim strategijama,
programima i planovima.

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucilisni

- studij ili specijalisticki

diplomski studij pravne
struke, najmanje 4
godine radnog iskustva
na odgovarajuéim
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Prati provedbu struénog
usavrsavanja ciljnih skupina
Odjela. Sudjeluje u kreiranju
detaljnog kalendara
edukacijskih aktivnosti.
Dogovara rokove izrade
obrazovnih materijala
vezanih uz strué¢no
usavrSavanje ciljnih skupina
Odjela. Izraduje tipske
ugovore o autorskom djelu i
tipske ugovore o djelu i vodi
odgovarajucu evidenciju o
istom. Nadzire prikupljanje
potrebnih materijala pravne
literature te pripremu
edukativnih materijala za
potrebe struénog
usavrsavanja ciljnih skupina
Odjela. Sudjeluje po potrebi
u pripremi projektne
dokumentacije i u provedbi
svih projekata koji se odnose
na strucno usavrSavanje
ciljnih skupina Odjela.
Izraduje web obavijesti.
Izraduje odgovarajuca
oCitovanja, izvje$ca i
miSljenja te obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
raCunalu.

Stru¢ni suradnik

Sudjeluje u razvoju i izradi
programa stru¢nog
usavrSavanja. Prikuplja
materijale i pravnu literaturu
potrebnu za provodenje
radionica struénog
obrazovanja i za potrebe
objavljivanja na mreznim
stranicama Akademije.
Ureduje obrazovne
materijale na nacin da ih
tehnicki uskladi sa uputama
za izradu standardiziranih
obrazovnih materijala.
Sudjeluje u kreiranju

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveudilisni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski struéni studij
pravne struke, 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
racunalu.
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detaljnog kalendara
edukacijskih aktivnosti.
Dogovara rokove izrade
obrazovnih materijala
vezanih uz stru¢no
obrazovanje ciljne skupine
Odjela. Izraduje tipske
ugovore o autorskom djelu i
tipske ugovore o djelu te
vodi odgovarajucu
evidenciju o istom. Izraduje
odgovarajuca ocitovanja,
izvieS¢a i misljenja te obavlja
i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

3.2. ODJEL ZA STRUCNO USAVRSAVANJE SLUZBENIKA IZ PODRUCJA

PRAVOSUDA I DRUGIH SUDIONIKA U POSTUPCIMA PRED PRAVOSUDNIM

TIJELIMA

18.

Nacelnik Odjela

Rukovodi radom Odjela.
Sudjeluje u osmisljavanju i
razvijanju programa
edukacijskih aktivnosti
Akademije vezanih uz
stru¢no usavrSavanje ciljnih
skupina Odjela. Sudjeluje u
pripremi i provedbi projekata
koji se odnose na stru¢no
usavrSavanje ciljnih skupina
Odjela. Razvija obrazovne
materijale za navedeno
usavriavanje, suraduje po
potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima
na odredenu temu. Priprema
prijedlog programa obuke uz
procjenu potrebnih
financijskih sredstava za
razvoj aktivnosti te kontrolira
dinamiku troenja istih.
Priprema materijale za
sjednice Upravnog vijeca
Akademije i Programskog
vijeta Akademije iz rada
Odjela. Sastavlja izvjesce o

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studijj ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveudilidni
studij pravne struke,
najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
raunalu,
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radu Odjela. Koordinira
provedbu programa za ciljne
skupine Odjela. Predlaze
teme za ucenje na daljinu za
ciljnu skupinu Odjeia.
Sudjeluje u razvijanju
obrazovnih materijala za
programe stru¢nog
usavrSavanja ciljnih skupina
Odjela. Daje upute kako
tehnicki urediti obrazovne
materijale. Daje prijedloge
unaprjedenja provedbe
programa stru¢nog
usavrSavanja. Suraduje u
pripremi i provedbi
medunarodne suradnje i
projekata koji se odnose na
stru¢no usavrsavanje ciljnih
skupina Odjela. Obavlja
poslove vezano uz objavu
struénih materijala
Akademije te pradenje
provedbe obveza Akademije
prema nacionalnim
strategijama, programima i
planovima. Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

19.

Visi struéni
savjetnik

Organizira i daje potporu
provedbi programa
obrazovnih aktivnosti
Akademije vezanih uz
struno usavrsavanje ciljnih
skupina Odjela. Sudjeluje u
pracenju provedbe obveza
Akademije prema
nacionalnim strategijama,
programima i planovima.
Prati provedbu stru¢nog
usavrSavanja ciljnih skupina
Odjela. Sudjeluje u kreiranju
detaljnog kalendara
edukacijskih aktivnosti.
Dogovara rokove izrade
obrazovnih materijala

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilidni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveu¢iligni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski struéni studij
pravne struke, najmanje
4 godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje
rada na racunalu i
aktivno znanje
engleskog jezika.

(U8}
fa—




vezanih uz stru¢no
usavrSavanje ciljnih skupina
Odjela. Izraduje tipske
ugovore o autorskom djelu i
tipske ugovore o djelu i vodi
odgovarajucu evidenciju o
istom. Nadzire prikupljanje
potrebnih materijala pravne
literature te pripremu
edukativnih materijala za
potrebe stru¢nog
usavriavanja ciljnih skupina
Odjela. Sudjeluje po potrebi
u pripremi projektne
dokumentacije i u provedbi
svih projekata koji se odnose
na stru¢no usavrsavanje
ciljnih skupina Odjela.
lzraduje web obavijesti.
Izraduje odgovarajuca
olitovanja, izvjesca i
misljenja te obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

Struéni suradnik

Sudjeluje u razvoju i izradi
detaljnih sadrZaja programa
stru¢nog usavrsavanja.
Prikuplja materijale i pravnu
literaturu potrebnu za
provodenje radionica
stru¢nog obrazovanja i za
potrebe objavljivanja na
mreZnim stranicama
Akademije. Ureduje
obrazovne materijale na
nacin da ih tehnicki uskladi
sa uputama za izradu
standardiziranih obrazovnih
materijala. Sudjeluje u
kreiranju detaljnog kalendara
edukacijskih aktivnosti.
Dogovara rokove izrade
obrazovnih materijala
vezanth uz stru¢no
obrazovanje ciljne skupine
Odjela. Izraduje tipske

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucili$ni
studij ili specijalisticki
diplomski struéni studij
pravne struke, najmanje
I godina radnog iskustva
na odgovarajucim
poslovima, poznavanje
rada na racunalu i
aktivno znanje
engleskog jezika.




ugovore o autorskom djelu 1
tipske ugovore o djelu te
vodi odgovarajucu
evidenciju o istom. Izraduje
odgovarajuca ocitovanja,
izvjesca i misljenja te obavlja
i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vistom poslova radnog
mjesta.

3.3. ODJEL ZA EVALUACIJU TE OBUKU VODITELJA I MENTORA

Nacelnik Odjela

Rukovodi radom Odjela.
Provodi postupak evaluacije,
unapreduje postojece i
izraduje nove instrumente
evaluacije i evaluacijske
obrasce. Provodi istrazivanja
u svrhu unapredivanja
programa Akademije.
Priprema i provodi osnovnu
edukaciju mentora i
voditelja. Prati teoriju i
praksu ucenja odraslih i
predlaze uvodenje novih
koncepcija u planiranju,
provodenju i evaluaciji
procesa obrazovanja i
poucavanja. Sudjeluje u
didakti¢koj pripremi i
oblikovanju obrazovnih
materijala. Sudjeluje u
provedbi projekata u
komponentama kojima se
uvode novi pedagoski
postupci. Priprema stru¢ne
tekstove za priru¢nike,
pravilnike i ostale materijale
koji se odnose na
andragoS$ko-psiholo3ki aspekt
rada. Brine o pripremljenosti
i kvaliteti voditelja i mentora.
Priprema zavr$no
evaluacijsko izvjesée na
godisnjoj razini. Osmisljava
sadrzaj specijalistickih
radionica 0 novim metodama

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveudilidni
studij ili specijalistiCki
diplomski stru¢ni studij
pedagoskog smjera ili
pravne struke, najmanje
4 godine radnog iskustva
na odgovarajucim
poslovima, razvijene
komunikacijske i
prezentacijske vjestine,
aktivno znanje
engleskog jezika, dobro
poznavanje rada na
racunalu.
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poucavanja namijenjenih
iskusnim voditeljima
radionica. Oblikuje baze
podataka o voditeljima
radionica i mentorima.
Obavlja poslove vezano uz
provodenje uéenja na daljinu.
[zraduje prijedlog proracuna
za Odjel. Sastavlja izvjescée o
radu odjela. Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog

mjesta.

22. Visi struéni 2 I Sudjeluje u pripremi Zavrsen preddiplomski i

savjetnik obrazaca za ispitivanje diplomski sveucilisni

obrazovnih potreba i studij ili integrirani
analizira evaluacijske preddiplomski i
upitnike. Sastavlja zavr$no diplomski sveu¢ilisni
evaluacijsko izvjesce. studij ili specijalistiCki
Operativno sudjeluje u diplomski struéni studij
procesu utvrdivanja potreba | drustvenog ili
za obrazovanjem i stalnim humanistickog smjera
struénim usavr$avanjem te u | najmanje 4 godine
provodenju istrazivanja radnog iskustva na
uc¢inaka obrazovnih odgovarajuc¢im
aktivnosti. Sudjeluje u izradi | poslovima, aktivno
programa usavrSavanja znanje engleskog jezika,
voditelja radionica i mentora. | dobro poznavanje rada
Vodi evidenciju i brine o na rac¢unalu.

to¢nosti 1 aZzurnosti podataka
o voditeljima radionica i
mentorima. Izraduje web
obavijesti. Organizira rad
knjiznice i vodi evidenciju o
knjiznoj i drugoj gradi te
obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenth osoba u
skladu s naravi i vrstom
poslova radnog mjesta.

4. UPRAVA ZA MEDUNARODNU SURADNJU I PROJEKTE

23. Pomo¢énik I Rukovodi radom Uprave. . Zavrsen preddiplomski i
ravnatelja Ustrojava i objedinjuje rad | diplomski sveucilisni
Odjela, suraduje s drugim ' studij ili integrirani
ustrojstvenim jedinicama - preddiplomski i
Akademije te obavlja nadzor | diplomski sveu¢ilisni
nad radom i nacrtima akata | studij ili specijalisticki
34




radnika u Odjelima. Predlaze
strateSki razvoj u odnosu na
aktivnosti medunarodne
suradnje te pripremu i
provedbu projekata.
Redovito prati aktivnosti
medunarodnih organizacija u
podrucju struénog
usavrSavanja u pravosudu.
Osmisljava i predlaze
projekte te organizaciju
medunarodnih dogadaja za
ciljne skupine Akademije
kao i suradnju s
medunarodnim
organizacijama.

Koordinira pripremu i
provedbu projekata s radom
drugih uprava. Planira i
koordinira organiziranje
ucenja na daljinu vezanih za
rad Uprave. Koordinira
objavu podataka Uprave na
mreZnim stranicama
Akademije i brine o
azuriranju istih. Organizira i
nadzire rad Regionalnog
centra za edukaciju
pravosudnih duznosnika o
suzbijanju kiberneti¢kog
kriminala. Sudjeluje u izradi
prijedloga prorauna
Akademije te nadzire
troSenje sredstava
namijenjenih za aktivnosti
Uprave. Obavlja i druge
poslove koje mu povijeri
ravnatelj.

diplomski stru¢ni studij
iz podrucja drustvenih ili
humanisti¢kih znanosti.
najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci,
iskustvo i vjestine u
rukovodenju i1
upravljanju, znanje
engleskog jezika,
informaticko znanje.

4.1. ODJEL ZA MEDUNARODNU SURADNJU

Nacelnik Odjela

Rukovodi radom Odjela i
koordinira sve zadatke
Odjela te o tome redovito i
pravodobno izvjestava
pomocnika ravnatelja.
Uspostavlja i vrsi nadzor
medunarodne suradnje

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveudilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveu¢ilisni
studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij




Akademije, inicira nove iz podrucja drustvenih i

kontakte i uspostavlja humanistickih znanosti,
komunikaciju sa srodnim najmanje 4 godine
institucijama u drugim radnog iskustva na
drzavama, kao i s odgovaraju¢im
medunarodnim poslovima, izvrsno
organizacijama i znanje engleskog jezika,
institucijama. Nadzire izrazene organizacijske i
pripremu 1 organizaciju komunikacijske vjeStine,
medunarodnih aktivnosti poznavanje rada na

koje Akademija organizirau | racunalu.
suradnji s domadim i
inozemnim partnerima,
ukljucujuci studijske posjete
i razmjene. Priprema upute
za odabir polaznika
medunarodnih aktivnosti
struénog usavrsavanja
posredstvom Akademije,
sudjeluje u kona¢nom
odabiru i 0 tome informira
nadredene. Sudjeluje u izradi
o€itovanja o medunarodnim
aktivnostima Akademije te u
izradi izvje$ca nacionalnih
strategija. Sudjeluje u
pravodobnom objavljivanju
podataka o medunarodnim
aktivnostima Akademije.
Predlaze teme vezano uz
provodenje ucenja na daljinu.
Izraduje prijedlog prorauna
za Odjel. Priprema materijale
za sjednice Upravnog vijea
Akademije 1 Programskog
vije¢a Akademije iz rada
Odjela. Sastavlja
odgovarajuca izvjesca o radu
Odjela. Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
1 vrstom poslova radnog

mjesta.
Visi struéni 1 Sudjeluje u uspostavi Zavr$en preddiplomski i
savjetnik medunarodne suradnje i diplomski sveucilidni
provedbi aktivnosti studij ili integrirani
Akademije u tom podrucju. preddiplomski i
Prema uputama nadredenih, | diplomski sveu¢ilisni
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izraduje i objavljuje
obavijesti o medunarodnim
aktivnostima Akademije,
izraduje obrasce pozivnih
pisama i web obavijesti o
medunarodnim aktivnostima
Akademije, izraduje
programe medunarodnih
aktivnosti Akademije,
ukljucujuéi studijske posjete
i razmjene, priprema
o¢itovanja o medunarodnim
aktivnostima Akademije,
informira o njima ciljne
skupine Akademije, priprema
prijedloge odabira polaznika
za sudjelovanje na
medunarodnim seminarima
te redovito prati i izvjeStava
o aktivnostima
medunarodnih organizacija u
podrucju struénog
usavrSavanja u pravosudu.
Sudjeluje u kreiranju
detaljnog kalendara
edukacijskih aktivnosti.
Komunicira s domaéim i
inozemnim partnerima
prilikom pripreme
medunarodnih aktivnosti
stru¢nog usavr$avanja u
zemlji i inozemstvu. Daje
upute 1 provjerava to¢nost i
redovitost unoSenja podataka
0 medunarodnim
sudjelovanjima ciljnih
skupina Akademije u bazu
podataka te o tome izvjeStava
nacelnika Odjela. Prema
uputama nacelnika Odjela i
pomoc¢nika ravnatelja,
sudjeluje u radu Regionalnog
centra za edukaciju
pravosudnih duZnosnika o
suzbijanju kiberneti¢kog
kriminala. lzraduje
oCitovanja, misljenja i
izvjeSca te obavlja i druge

studij ili specijalisti¢ki
diplomski stru¢ni studij
iz podrucja drustvenih ilj
humanisti¢kih znanosti,
najmanje 4 godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
racunalu.
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poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

Struéni suradnik

Sudjeluje u provedbi
aktivnosti medunarodne
suradnje Akademije.
Sudjeluje u izradi obavijesti
te u redovitom unoSenju
podataka o medunarodnim
sudjelovanjima ciljnih
skupina Akademije u bazu
podataka. Komunicira s
domacim i inozemnim
partnerima prema uputi
nacelnika Odjela. Prema
uputama nacelnika Odjela
sudjeluje u radu Regionalnog
centra za edukaciju
pravosudnih duznosnika o
suzbijanju kibernetickog
kriminala.

Izraduje oCitovanja, misljenja
1 izvjeséa te obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveuciliSni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski stru¢ni studij
iz podrudja drustvenih ili
humanistic¢kih znanosti,
najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje
rada na racunalu i
aktivno znanje
engleskog jezika.

4.2

ODJEL ZA PROJEKTE

Nacelnik Odjela

Rukovodi radom Odjela i
koordinira sve zadatke
Odjela te o tome redovito i
pravodobno izvjeStava
pomocnika ravnatelja.
Samostalno izraduje nacrte
projektne dokumentacije
prema uputama pomocénika
ravnatelja i sukladno
zahtjevima koje uvjetuju
programi i izvori
financiranja. Radi na nacrtu
projektne dokumentacije sa
suradnicima u Odjelu.
Izraduje izvjesca o provedbi
projekata, pruza podrsku
Odjelu za financije i

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveuéiliSni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski struéni studij
iz podrucja drustvenih ili
humanisti¢kih znanosti,
najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
racunalu.
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raCunovodstvo u
financijskom pradenju
projekata. izradi financijske
projektne dokumentacije. kao
i u izradi financijskih
izvjeSca. Nadzire, sudjeluje i
koordinira provedbu
projekata u kojima
Akademija sudjeluje kao
nositelj ili partner.
Provjerava i evidenciju o
projektima i vodi racuna o
njezinoj azuriranosti.
Sudjeluje u radu
Regionalnog centra za
edukaciju pravosudnih
duznosnika o suzbijanju
kiberneti¢kog kriminala.
Obavlja poslove vezano uz
provodenje ucenja na daljinu.
Sudjeluje u izradi prijedloga
proracuna za projekte.
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

Visi struéni
savjetnik

Prema uputama nacelnika
Odjela, priprema nacrte
projektne dokumentacije u
skladu s projektnim
zahtjevima. lzraduje nacrte
izvjes¢a o provedbi
projekata, prati i sudjeluje u
provedbi projekata i vodi
evidenciju o projektima
prema uputama nacelnika
Odjela. Sudjeluje u radu
Regionalnog centra za
edukaciju pravosudnih
duznosnika o suzbijanju
kibernetickog kriminala.
Prema potrebi pruza podrsku
Odjelu za financije i
ratunovodstvo u podrucju
financijskog pracenja i
upravljanja projektima.
Izraduje web obavijesti o
provedenim projektima.

Zavrien preddiplomski i
diplomski sveuéilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski struéni studij
pravne ili ekonomske
struke, najmanje 4
godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
racunalu.
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Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

29. | Strucni suradnik Sudjeluje u provedbi Zavrsen preddiplomski
projekata koji se predlazu za | diplomski sveucili$ni
financiranje iz programa studij ili integrirani
Europske unije i drugih preddiplomski i
izvora financiranja u skladu s | diplomski sveucilisni
projektnim ugovorima i studij ili specijalisti¢ki
projektnim saZecima. diplomski stru¢ni studij
Obavlja stru¢ne i pravne ili ekonomske
administrativne poslove struke, najmanje I
potrebne za pripremu i godina radnog iskustva
provedbu projektnih na odgovarajuéim
aktivnosti. Suraduje s poslovima, poznavanje
projektnim stru¢njacima u rada na raCunalu i
svrhu provedbe projektnih aktivno znanje
aktivnosti i pruza im engleskog jezika.
potrebnu podrsku u pripremi
materijala, programa
obrazovnih aktivnosti i
izvjeSca. Sudjeluje u radu
Regionalnog centra za
edukaciju pravosudnih
duZnosnika o suzbijanju
kibernetickog kriminala u
skladu s uputama nacelnika
Odjela. Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
1 vrstom poslova radnog
mjesta.

5. TAJNISTVO
30. Tajnik Rukovodi Tajnistvom. Zavrsen preddiplomski i
Pravosudne Poduzima mjere za diplomski sveu¢ili$ni
akademije osiguranje ucinkovitosti u studij ili integrirani

radu te uskladuje rad
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Akademije. Brine o
urednom i pravilnom
koristenju imovine i
sredstava za rad Akademije.
Koordinira rad vise odjela u
pripremi vecih i izvanrednih
dogadanja. Izraduje i daje

preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski struéni studij
pravne ili ekonomske
struke, najmanje 5
godina radnog iskustva
na odgovarajuéim
poslovima, aktivno
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priopéenja za javnost
sukladno uputama ravnatelja.
Nadzire poslovne procese iz
domene pravnih i opéih
posltova te ljudskih
potencijala, financijsko-
raCunovodstvene poslove i
provedbu programa stru¢nog
usavrSavanja. Obavlja i
druge poslove po nalogu
ravnatelja u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog
mjesta.

znanje engleskog jezika.,
poznavanje rada na
racunalu,

5.1. ODJEL ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE TE LJUDSKE POTENCIJALE

Nacelnik Odjela

Rukovodi radom Odjela.
Daje pravna misljenja u
najsloZenijim predmetima.
Izraduje prijedloge svih vrsta
ugovora. Prati zakonske
propise, daje pravne savjete i
misljenja te predlaze i
organizira izradu nacrta
op¢ih akata Akademije kao i
izmjene postojeéih. Suraduje
1 koordinira aktivnosti sa
ostalim organizacijskim

jedinicama Akademije

vezano za pravna pitanja.
Nadzire formiranje Baze
podataka o svim
aktivnostima Akademije.
Koordinira proces
informatizacije Akademije.
Organizira i nadzire
izdavacku djelatnost
Akademije. Sudjeluje u
pripremi dokumentacije za
reviziju poslovanja.
Koordinira zastupanje
Akademije pred sudovima i
drugim upravnim tijelima.
Rjesava pitanja iz podrudja
radnih odnosa. Organizira
proces profesionalne
selekcije radnika. Koordinira
pracenja radne uspjesnosti

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveudilisni
studij pravne struke,
najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovarjuéim
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
racunalu.

41




o8}
29

Visi struéni

referent

- radnika Akademije u skladu

sa zakonom. Planira
programe Skolovanja radnika
Akademije. Organizira i
provodi poslove nabave u
skladu sa zakonom 1 internim
aktima Akademije. Nadzire
poslove vezane uz izradu i
¢uvanje pismohrane. Nadzire
poslove zastite na radu. Prati
rad i ocjenjuje efikasnost
zaposlenih u Odjelu.
Sastavlja izvjesce o radu
odjela. Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

Obavlja administrativne
poslove za potrebe Odjela.
Vodi evidencije iz podrucja
rada i radnih odnosa. Obavlja
radnje u vezi s mirovinskim i
zdravstvenim osiguranjem
radnika Akademije. Vodi
Ocevidnik radnika
Akademije. Obavlja prijave i
odjave radnika. Priprema
uvjerenja iz radnih odnosa
temeljem sluzbenih
evidencija. Obavlja
administrativne poslove
objave natjecaja za prijam u
radni odnos, zaprimanja
zamolbi te ostale
administrativne poslove kod
prijama u radni odnos.
Izraduje nacrt Plana
klasifikacijskih oznaka i
broj¢anih oznaka stvaratelja i
primatelja pismena za svaku
kalendarsku godinu.

Prati zakonske propise
vezane za podrudje rada i
radnih odnosa. Obavlja
poslove koji se odnose na
vodenje pisarnice u skladu s
propisima o uredskom

ZavrSen preddiplomski
sveucilisni studij ili
struéni studij u trajanju
od najmanje 3 godine
upravnog smjera,
najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje
rada na racunalu
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poslovanju. Obavlja poslove
koji se odnose na vodenje i
Cuvanje arhive utvrdene
propisima. Obavlja otpremu
poste za sve ustrojstvene

jedinice Akademije i dostavu

otpravaka. Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
1 vrstom poslova radnog
mjesta.

1,0
(WS

Informaticki
referent

Prati razvoj sistemskih
programa, administrira
sustav, vodi brigu o
stabilnosti i sigurnosti
informatickog sustava te
kopiranju i pohranjivanju
podataka, koordinira rad
davatelja usluga odrzavanja
sistemskih programa,
kontrolira stanje
informatic¢ke opreme,
servisira ili dostavlja opremu
na specijalizirane servise,
pruza informaticku podrsku
radnicima Akademije.
Tehnicki ureduje internetsku
stranicu Akademije. Formira
baze podataka te pruza
tehnicku podrsku sukiadno
potrebama Akademije. Za
potrebe e-ucenja kreira
korisni¢ke profile, ureduje
materijale i administrira
modul. U sluéaju potrebe
obavlja poslove dostave i
prijevoza u sluzbenom
automobilu Akademije. Pruza
tehni¢ku podrsku radnicima
Akademije u vezi koristenja
fiksne telefonije i sluzbenih
mobitela. Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog

mjesta.

Srednja stru¢na sprema
tehnickog,
prirodoslovnog,
drustvenog ili opleg
smjera, najmanje 1
godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
izvrsno poznavanje rada
na racunalu i koriStenja
bazama podataka,
poloZen ispit za vozaca
cestovnog motornog
vozila B kategorije.

I
15




5.2. ODJEL ZA FINANCLJE I RACUNOVODSTVO

Nacelnik Odjela 1

Rukovodi radom Odjela.
Prati izvrSenje planiranih
aktivnosti unutar odjela. Prati
zakonske propise iz
djelokruga rada Odjela.
Nadzire pravovremenost i
ucinkovitost rada u odjelu.
Izraduje financijski plan
poslovanja. lzraduje plan
nabave prema Zakonu o
javnoj nabavi; izraduje
rebalans financijskog plana i
plana nabave. Kontrolira i
prati izvrSenja proracuna i
placanje svih dospjelih
obveza. Izraduje i dostavlja
nadleznom ministarstvu
pregled rezervacije sredstava
potrebnih za placanje
nastalih obveza. Kontrolira
izradu financijskih izvjesca,
organizira godisnji popis
imovine. Izraduje poslovne
analize za kojima se javi
potreba tijekom godine.
Sudjeluje u postupcima
nabave u okviru svog
djelokruga rada. Prati
pripremu i provedbu
projekata u financijskom
dijelu. Sastavija izvjesce o
radu Odjela. Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog
mjesta.

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucilidni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studjij
ekonomske struke,
najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
racunalu.

35.

Struéni savjetnik I

Prati propise iz podrucja
financija i raunovodstva,
samostalno izraduje i
potpisuje propisana
financijska izvjesca iz
podrudja ra¢unovodstva.
Sudjeluje u izradi
financijskog plana i plana
javne nabave. Sudjeluje u

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveudilidni
studij ili specijalisti¢ki
diplomski struéni studij
ekonomske struke,
najmanje 3 godine
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pripremi i organizaciji
godisnjeg popisa imovine.
Provodi kontiranje
knjigovodstvene
dokumentacije i knjiZi je
sukladno propisima o
proracunskom
ra¢unovodstvu i
ra¢unskom planu.
Kontrolira i po potrebi
priprema i provodi kunska
i devizna placanje
temeljem likvidirane
dokumentacije
(Ministarstvo -DrZavna
riznica, Fina, banka) te
uskladuje i kontrolira
financijska sredstva s
obzirom na izvore
sredstava, kao i stanje
obveza prema
dobavljac¢ima i Poreznoj
upravi. Obraduje putne
naloge (obracun i isplata
akontacije te likvidiranje i
knjizenje). Obavlja i druge
poslove po nalogu
nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

radnog iskustva na
odgovarajucim
poslovima, poznavanje
rada na raCunalu.

Racunovodstveni
referent —
financijski
knjigovoda

Izraduje obracun placa i
drugih osobnih primanja
zaposlenika. Izraduje
obracun ugovora o djelu i
autorskih ugovora. Prati
primjenu propisa koji se
odnose na navedene
obraCune te popunjava i
dostavlja zakonom
propisane izvjestaje u
Poreznu upravu. Zaprima
financijske dokumente,
provjerava njihovu
ispravnost, upotpunjuje ih
sa pratecim dokumentima
(narudzbe i1 zahtjevi za
nabavu) te predaje na
ovjeru i knjiZenje.

Srednja struc¢na sprema
drustvenog,
prirodoslovnog,
tehnic¢kog ili opéeg
smjera, najmanje |
godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada
na racunalu.
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Provjerava i provodi svu
primljenu dokumentaciju
za uplatu i isplatu preko
kunske i devizne blagajne
sukladno zakonskim
propisima. Vodi evidenciju
realizacije sklopljenih
ugovora i narudzbi. Vodi
evidencije o osnovnim
sredstvima i priprema
godisnje popise imovine.
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u
skladu s naravi i vrstom
poslova radnog mjesta.

5.3. ODJEL ZA PROVEDBU PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA

Nacelnik Odjela

Rukovodi radom odjela.
Brine o rasporedu
raspolozivih termina za
odrzavanje edukacijskih
aktivnosti. Izraduje kalendar
obrazovnih aktivnosti
Akademije. Koordinira rad
Regionalnih centara
Akademije. Nadzire sve
poslove potrebne za
pripremu i provedbu
aktivnosti PA. Nadzire unos
podataka kao i izvjesca iz
Baze podataka. Pruza
tehnicko-logisti¢ku podrsku
predavacima za provodenje
aktivnosti strucnog
usavrSavanja. Sastavlja
izvje§ée o radu Odjela.
Obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja u skladu s
naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta.

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilidni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveucili$ni
studij ili specijalisticki
diplomski struéni studij
pravne ili ekonomske
struke, najmanje 4
godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im
poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na
racunalu.

Struéni referent

Obavlja administrativno-
tehni¢ku potporu nuznu u
organizaciji aktivnosti u
podrucju struénog
usavrdavanja u pravosudu:
priprema i slanje pozivnih
pisama, briga o organizaciji

Srednja stru¢na sprema,
drustvenog,
prirodoslovnog,
tehnickog ili opceg
smjera, najmanje |
godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im
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pauza za kavu/obroka
tijekom aktivnosti,
organizacija puta i smjestaja
za voditelje. odnosno
polaznike obrazovnih
aktivnosti, pribavijanje
materijala koji se koriste
tijekom obrazovnih
aktivnosti, izrada i azuriranje
lista polaznika, priprema
prostorija za aktivnosti,
izrada certifikata i priprema
izvjescéa o utroSenim
sredstvima za svaku odrzanu
obrazovnu aktivnost. Unosi
podatke o aktivnostima
stru¢nog usavrsavanja Odjela
u Bazu podataka te sastavlja
izvje§ée o podacima iz iste.
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

- poslovima, poznavanje

rada na racunalu
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