Na temelju ¢lanka 2. stavka 3. Ustavnog zakona o Ustavnom sudu Republike Hrvatske
(«Narodne novine», broj 99/99., 29/02., 49/02. — procisc¢eni tekst), lanka 17. stavka 2. tocke
1. 1 ¢lanka 71. stavka 5. Poslovnika Ustavnog suda Republike Hrvatske («Narodne noviney,
broj 181/03.), te Pravilnika o radu Ureda predsjednika i Pravilnika o radu Glavnog tajniStva,
donosim

ODLUKU O NAZIVIMA I UVJETIMA ZA RADNA MJESTA
U USTAVNOM SUDU REPUBLIKE HRVATSKE

L.

Ovom se Odlukom odreduju nazivi i uvjeti za radna mjesta u Ustavnom sudu
Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: Ustavni sud), kao i broj potrebnih izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu, u skladu s unutarnjim ustrojstvom Ustavnog suda uredenim
Poslovnikom Ustavnog suda.

II.

Radnim mjestom u Ustavnom sudu u smislu ove Odluke ne smatra se drzavna duznost
suca Ustavnog suda i glavnog tajnika Ustavnog suda.

I1I.

Nazivi i uvjeti za radna mjesta u Ustavnom sudu, kao i broj potrebnih izvrSitelja,
odreduju se u ovoj Odluci u tablicnom obliku prema ustrojstvenim jedinicama koje ¢ine
upravu Ustavnog suda, kako slijedi:

1. Ured predsjednika Ustavnog suda

2. Kabineti sudaca Ustavnog suda

3. Glavno tajniStvo Ustavnog suda

3.1. Sluzbe ustavnosudskih savjetnika
3.2. Opc¢a uprava Ustavnog suda

Shematski prikaz unutarnjeg ustrojstva Ustavnog suda na kojem se temelji ova Odluka

sastavni je dio ove Odluke (Aneks I.).

IV.

Odreduju se sljede¢i nazivi 1 uvjeti za radna mjesta u Ustavnom sudu, te broj potrebnih
izvrsitelja:



1. URED PREDSJEDNIKA USTAVNOG SUDA

NAZIV
RADNOG MJESTA

BROJ
IZVRSITELJA

OPIS OSNOVNIH
POSLOVA | ZADACA

UVJETI
ZA RADNO MJESTO

Predstojnik Ureda predsjednika
Ustavnog suda

1

Radno mjesto/polozaj I. vrste - poslovi
protokola Ustavnog suda; vodenje i izrada
sluzbenih biljeski s radnih sastanaka i
protokolarnih susreta predsjednika,
odnosno zamjenika predsjednika i sudaca
Ustavnog suda; izvje&¢ivanje sredstava
javnog priop¢avanja o dogadajima u
Ustavnom sudu; drugi poslovi vezani uz
odnose s javnoscu; poslovi vezani uz
medunarodnu suradnju Ustavnog suda;
poslovi vezani uz sluzbene i druge
potrebe sudaca Ustavnog suda.

VSS; uz fakultet, zavrSena Diplomatska
akademija Ministarstva vanjskih poslova; znanje
engleskog jezika i osposobljenost za poslovnu
korespondenciju na engleskom jeziku; iskustvo u
odnosima s javno$¢u; osposobljenost za rad na
ra¢unalu uz primjenu aplikacijskog programa
Lotus Notes; polozen drzavni strucni ispit; 10
godina radnog staza na odgovaraju¢im
poslovima; odluka o imenovanju na polozaj
predstojnika Ureda predsjednika Ustavnog suda.

Voditelj Kabineta predsjednika
Ustavnog suda

Radno mjesto Il. vrste — poslovna
korespondencija; priprema rasporeda
poslova predsjednika, odnosno zamjenika
predsjednika; poslovi poslovnog i
osobnog tajnika predsjednika, odnosno
zamjenika predsjednika; tehnicka i
organizacijska priprema rada Sjednica i
stru¢nih sastanaka Ustavnog suda za
potrebe predsjednika; poslovi rasporeda
osobnih vozaca predsjednika, sudaca i
glavnog tajnika Ustavnog suda; drugi
odgovarajuci strucni i tehnicki poslovi
videg stru€nog referenta vezani uz
djelokrug poslova predsjednika.

VSS upravne ili druge odgovarajuce struke;
iskustvo u odnosima s javno3¢u; osposobljenost
za poslovnu korespondenciju; osposobljenost za
rad na raunalu; polozen drzavni strucni ispit; 10
godina radnog staZa na odgovaraju¢im
poslovima.

Na to radno mjesto moze se rasporediti i
ustavnosudski sluzbenik, SSS drustvene struke,
s iskustvom u odnosima s javno$¢u, osposobljen
za poslovnu korespondenciju i za rad na
racunalu uz primjenu aplikacijskog programa
Lotus Notes, koji ima polozen drzavni stru¢ni
ispit i 15 godina radnog staza, od kojih najmanje
5 godina na odgovarajuéim poslovima u
Ustavnom sudu.

Administrativni tajnik
u Uredu predsjednika
Ustavnog suda

Radno mjesto lll. vrste - uredski poslovi;
urudzbiranje; prijem stranaka; telefon;
prijepisi i drugi poslovi administrativhog
tajnika vezani uz djelokrug poslova Ureda
predsjednika.

SSS upravne ili druge odgovarajuce struke;
osposobljenost za rad na racunalu; poloZzen
drzavni strucni ispit; 5 godina radnog staza na
odgovarajuc¢im poslovima.




2. KABINETI SUDACA

NAZIV BROJ OPIS OSNOVNIH UVJETI
RADNOG MJESTA IZVRSITELJA POSLOVA I ZADACA ZA RADNO MJESTO
Tajnik kabineta suca Ustavnog suda 12 Radno mjesto II. vrste - poslovi iz &lanka | VSS upravne ili druge odgovarajuée struke;

70. Poslovnika; op¢i poslovi viSeg
ustavnosudskog referenta vezani uz
ustavnosudske spise u kabinetu suca;
poslovi osobnog i poslovnog tajnika suca
(poslovna korespondencija suca; prijem
stranaka; telefon; prijepisi i drugi uredski
poslovi u kabinetu suca).

osposobljenost za rad na radunalu; znanje
jednog stranog jezika; poloZen drzavni struéni
ispit; 5 godina radnog staza na odgovarajuéim
poslovima.

Na to radno mjesto moze se rasporediti i
ustavnosudski sluzbenik, SSS upravne ili druge
odgovarajuce struke, osposobljen za rad na
racunalu uz primjenu aplikacijskog programa
Lotus Notes, uz znanje jednog stranog jezika, s
poloZenim drzavnim stru¢nim ispitomis 8
godina radnog staZza na odgovarajuéim
poslovima, od kojih 5 godina na poslovima
uredskog poslovanja u Ustavnom sudu.

Tajnik za zajednicke poslove u kabinetima
sudaca Ustavnog suda

Radno mjesto Il. vrste - manje sloZeni
analitiCki poslovi vezani uz ustavnosudske
spise u kabinetima sudaca; obrada
statistiCkih podataka; izrada odgovarajucée
dokumentacije i statistickih tablica;
obavljanje tehnic¢kih i manje slozenih
struénih poslova u vezi s informiranjem
nadleznih tijela Ustavnog suda o stanju
spisa u kabinetima sudaca; poslovi
organiziranja otpreme spisa iz kabineta
sudaca; drugi odgovarajuéi struéni i
tehniéki poslovi viseg ustavnosudskog
referenta.

VSS upravne ili druge odgovarajuée struke;
osposobljenost za rad na racunalu; poloZzen
drzavni struéni ispit; 5 godina radnog staza na
odgovarajuc¢im poslovima.

Na to radno mjesto moze se rasporediti i
ustavnosudski sluzbenik, SSS upravne ili druge
odgovarajuce struke, osposobljen za rad na
ra¢unalu uz primjenu aplikacijskog programa
Lotus Notes, uz znanje jednog stranog jezika, s
polozenim drzavnim stru¢nim ispitomis 8
godina radnog staZa na odgovaraju¢im
poslovima, od kojih 5 godina na poslovima
uredskog poslovanja u Ustavnom sudu.




3. GLAVNO TAJNISTVO USTAVNOG SUDA

3.1. SLUZBE USTAVNOSUDSKIH SAVJETNIKA

SAVJETNICKA SLUZBA

NAZIV POTREBAN OPIS OSNOVNIH UVJETI
RADNOG MJESTA BROJ POSLOVA 1 ZADACA ZA RADNO MJESTO
IZVRSITELJA
Nizi savjetnik u Ustavnom sudu Radno mjesto I. vrste - poslovi iz VSS, diplomirani pravnik s polozenim pravosudnim
24 Clanaka 76. i 77. Poslovnika; ispitom; znanje engleskog ili francuskog ili njemackog

Primjena ¢&lanka 75. stavaka 2.
Poslovnika Ustavnog suda.

3.

(ukupno savjetnika
u Savjetnickoj
sluzbi, neovisno o
stupnju)

priprema i obrada, te izrada nacrta
odluka i rjeSenja u repetitivnim
predmetima U-lll sa skraéenim
obrazloZenjima; priprema i obrada
te izrada nacrta odluka i rieSenja: -
u predmetima U-Ill u kojima se
ustavne tuzbe odbacuju ili se ne
uzimaju u razmatranje, - u
predmetima U-Ill i U-1lIA ako se radi
o ustaljenoj ustavnosudskoj praksi;
- u drugim jednostavnijim
ustavnosudskim predmetima.

jezika; osposobljenost za rad na racunalu; najmanje 2
godine radnog staza nakon poloZenog pravosudnog
ispita na pravnim poslovima.




Savjetnik u Ustavnom sudu

Radno mjesto I. vrste - poslovi iz
¢lanaka 76. i 77. Poslovnika;
priprema i obrada, te izrada nacrta
odluka, rijeSenja i izvjeS¢a: - u
predmetima U-IlI, U-IIIA, U-IIIB, U-
IV, U-VI, U-VII, U-VIIA, U-VIII, U-Xi
U-XA; - u jednostavnijim
predmetima U-li U-Il; u
predmetima U-V, U-IX i U-IXA samo
na temelju prethodnog odobrenja
predsjednika Ustavnog suda.

VSS, diplomirani pravnik s poloZzenim pravosudnim
ispitom; znanje engleskog ili francuskog ili njemackog
jezika; osposobljenost za rad na racunalu; najmanje 3
godine radnog staza nakon polozenog pravosudnog
ispita na duznosti suca, drzavnog odvjetnika ili
zamjenika drzavnog odvjetnika, odvjetnika ili javnog
bilieznika, odnosno na poslovima sudskog savjetnika
Vrhovnog suda Republike Hrvatske ili Upravnog suda
Republike Hrvatske, ili najmanje 5 godina radnog staza
nakon poloZenog pravosudnog ispita na poslovima
sudskog savjetnika u drugim sudovima u Republici
Hrvatskoj ili na struénim pravnim poslovima u
Drzavnom odvjetniStvu Republike Hrvatske ili Pu¢kom
pravobraniteljstvu Republike Hrvatske, ili najmanje 7
godina radnog staza nakon polozenog pravosudnog
ispita na drugim pravnim poslovima.

Primjena c¢lanka 75. stavaka 2. i 3.
Poslovnika Ustavnog suda.

Visi savjetnik u Ustavnom sudu
Primjena ¢lanka 75. stavaka 2. i 3.

Poslovnika Ustavnog suda.

Radno mjesto I. vrste - poslovi iz
Clanaka 76. i 77. Poslovnika;
priprema i obrada

najsloZenijih ustavnosudskih
predmeta te izrada nacrta odluka,
rieSenja i izvjeS¢a u svim vrstama
ustavnosudskih postupaka. U
pravilu ne obraduje predmete U-IIl u
kojima postoji ustaljena praksa niti
repetitivne predmete U-Ill sa
skrac¢enim obrazlozenjima.

VSS, diplomirani pravnik s polozenim pravosudnim
ispitom; znanje engleskog ili francuskog ili njemackog
jezika; osposobljenost za rad na racunalu; najmanje 5
godina radnog staza nakon poloZzenog pravosudnog
ispita na duznosti suca, drzavnog odvjetnika ili
zamjenika drzavnog odvjetnika, odvjetnika ili javhog
bilieZznika, odnosno na poslovima sudskog savjetnika
Vrhovnog suda Republike Hrvatske ili Upravnog suda
Republike Hrvatske, ili najmanje 7 godina radnog staza
nakon polozenog pravosudnog ispita na poslovima
sudskog savjetnika u drugim sudovima u Republici
Hrvatskoj ili na struCnim pravnim poslovima u
Drzavnom odvjetniStvu Republike Hrvatske ili Pu¢kom
pravobraniteljstvu Republike Hrvatske, ili najmanje 10
godina radnog staZza nakon poloZenog pravosudnog
ispita na drugim pravnim poslovima.




SLUZBA ZA UTVRBIVANJE POSTUPOVNIH PRETPOSTAVKI ZA ODLUCIVANJE O USTAVNIM TUZBAMA

NAZIV POTREBAN OPIS OSNOVNIH UVJETI
RADNOG MJESTA BROJ POSLOVA | ZADACA ZA RADNO MJESTO
IZVRSITELJA

Voditelj Sluzbe za utvrdivanje postupovnih 1 Radno mjesto I. vrste - upravljanje Sluzbomi | Visi ustavnosudski savjetnik ili, iznimno,

pretpostavki za odluc€ivanje o ustavnim koordiniranje poslova iz ¢lanka 80. u vezi s ustavnosudski savjetnik s najmanje 5 godina

tuzbama ¢lankom 24. Poslovnika; sudjelovanje u obradi | radnog staza na poslovima trijaze u
ustavnosudskih predmeta u Sluzbi u opsegu Ustavnom sudu; odluka o postavljenju iz
koji odreduje predsjednik Ustavnog suda. Clanka 79. Poslovnika.

Ovlasteni savjetnik u Sluzbi za utvrdivanje 2 Radno mjesto I. vrste - poslovi iz €lanka 80. u | NiZi ustavnosudski savjetnik ili, iznimno,

postupovnih pretpostavki za odlucivanje o vezi s ¢lankom 24. Poslovnika. ustavnosudski savjetnik; odluka o

ustavnim tuzbama postavljenju iz ¢lanka 79. Poslovnika.

Ustavnosudski referent u Sluzbi za 2 Radno mjesto lll. vrste - poslovna SSS upravne ili druge odgovarajuce struke;

utvrdivanje postupovnih pretpostavki za
odlucivanje o ustavnim tuzbama

korespondencija i pribavljanje spisa sudova i
drugih drzavnih tijela u povodu ustavnih tuzbi;
upisivanje akata u propisane ocevidnike;
priprema dokumentacije za sjednicu
nadleZnog vije¢a; otprema rjeSenja donesenih
na nadleznom vije¢u; drugi uredski poslovi
vezani uz Sluzbu.

osposobljenost za rad na racunalu uz
primjenu aplikacijskog programa Lotus
Notes; polozen drzavni struéni ispit; 5 godina
radnog staZa na odgovaraju¢im poslovima ili
2 godine radnog staZa na poslovima
ustavnosudskog referenta u Tajnidtvu za
ustavnosudsko poslovanje Ustavnog suda.




CENTAR ZA EVIDENCIJU | DOKUMENTACIJU USTAVNOG SUDA

NAZIV POTREBAN OPIS OSNOVNIH UVJETI
RADNOG MJESTA BROJ POSLOVA | ZADACA ZA RADNO MJESTO
IZVRSITELJA

Radno mjesto I. vrste - upravljanje Sluzbom i

Voditelj Centra za evidenciju i 1 koordiniranje poslova iz ¢lanka 83. Visi ustavnosudski savjetnik s najmanje 15

dokumentaciju Ustavnog suda Poslovnika; priprema dnevnih redova i godina radnog staza na savjetni¢kim
izvjeS¢a o ustavnosudskoj praksi za Sjednice i | poslovima u Ustavnom sudu; odluka o
stru€ne sastanke sudaca; vodenje zapisnika postavljenju iz lanka 79. Poslovnika.
na Sjednicama i stru€nim sastancima sudaca;
strucni poslovi vezani uz ustavnosudsku
praksu po nalogu predsjednika Ustavnog
suda.

Ovlasteni savjetnik u Centru za evidenciju i 3 Radno mjesto I. vrste - poslovi iz &lanka 83. Vi8i ustavnosudski savjetnik s najmanje 5

dokumentaciju Ustavnog suda Poslovnika; drugi poslovi po nalogu voditelja godina radnog staZa na savjetni¢kim
Centra; sudjelovanje u obradi ustavnosudskih | poslovima u Ustavnom sudu; odluka o
predmeta u opsegu koji odreduje predsjednik | postavljenju iz ¢lanka 79. Poslovnika.
Ustavnog suda.
Radno mjesto I. vrste - stru¢ni i administrativni

Ovlasteni savjetnik u Centra za evidenciju i 2 poslovi vezani uz suradnju Ustavnog suda s Visi ustavnosudski savjetnik ili ustavnosudski

dokumentaciju Ustavnog suda za
medunarodnu suradnju

Konferencijom europskih ustavnih sudova i s
Europskim sudom za ljudska prava u
Strasbourgu; struéni i administrativni poslovi
vezani uz suradnju Ustavnog suda s
Venecijanskom komisijom, a osobito: -
priprema godidnjih i periodi¢nih izvjed¢a o
radu Ustavnog suda, - priprema prikaza i
objasnjenja odredbi Ustavnog zakona; -
priprema grafi¢kih prikaza nadleznosti
Ustavnog suda i statisti¢kih tablica o broju i
nacinu rjeSavanja ustavnosudskih predmeta, -
priprema izvjesca i Clanaka o hrvatskom
ustavnom sudovanju i ustavnosudskoj praksi
za "Bulletin on Constitutional Case-Law";
sudjelovanje u obradi ustavnosudskih
predmeta u opsegu koji odreduje predsjednik
Ustavnog suda.

savjetnik; znanje engleskog jezika;
osposobljenost za poslovnu korespondenciju
na engleskom jeziku; visoki stupanj
poznavanja prakse Europskog suda za
ljudska prava i rada Venecijanske komisije;
oduka o postavljenju iz &lanka 79.
Poslovnika.




Ustavnosudski prevoditelj

Radno mjesto I. vrste - prijevodi odluka,
rieSenja i izvjeSca, te godidnjih izvjeSéa o radu
Ustavnog suda na engleski jezik; prijevodi
presuda Europskog suda za ljudska prava,
Europskog suda pravde i odluka ustavnih
sudova drugih zemalja vaznih za ustavno
sudovanje na hrvatski jezik; simultani prijevodi
na bilateralnim ili multilateralnim sastancima
Ustavnog suda sa stranim delegacijama, te na
medunarodnim konferencijama i drugim
medunarodnim znanstvenim i stru¢nim
skupovima.

VSS - zavrsen Filozofski fakultet, profesor
engleskog i njemackog ili francuskog jezika;
poloZen struéni ispit za sudskog tumaca;
polozen drzavni struéni ispit; 5 godina
radnog staza u struci.

Prednost pri zaposljavaju ima osoba koja je
ujedno i diplomirani pravnik, odnosno koja
ima radno iskustvo u prevodenju stru¢ne
pravnicke literature.

Tajnik Centra za evidenciju i dokumentaciju
Ustavnog suda

Radno mjesto Il. vrste - obavljanje manje
slozenih analitickih poslova u Centru; izrada
zapisnika sa sjednica i stru¢nih sastanaka
sudaca Ustavnog suda; organizacijska
priprema sjednica i stru¢nih sastanaka sudaca
Ustavnog suda po nalogu voditelja Centra;
pretrazivanje i pribavljanje sudske prakse
domacdih i stranih sudova za potrebe sudaca;
obavljanje tehni¢kih i manje slozenih stru¢nih
poslova u vezi s obradom sudske prakse
Ustavnog suda; drugi odgovarajuéi poslovi po
nalogu voditelja Centra za evidenciju i
dokumentaciju Ustavnog suda.

VSS upravne ili druge odgovarajuée struke;
znanje najmanje jednog stranog jezika;
osposobljenost za rad na racunalu, poloZzen
drzavni strucni ispit.

Na to radno mjesto moze se rasporediti i
ustavnosudski sluzbenik, SSS upravne ili
druge odgovarajuceg struke, sa znanjem
najmanje jednog stranog jezika, osposobljen
za rad na racunalu uz primjenu aplikacijskog
programa Lotus Notes, s poloZzenim
drzavnim stru¢nim ispitom, te s najmanje 10
godina radnog staZa na istim ili sliénim
poslovima, od kojih 5 godina na
odgovarajucim poslovima u Ustavnhom sudu.

Ustavnosudski referent u Centru za
evidenciju i dokumentaciju Ustavnog suda

Radno mijesto Ill. vrste - sravnjivanje odluka,
rieSenja i izvieS¢a s izvornicima; priprema
ispravaka odluka i rjeSenja Ustavnog suda za
objavu u Narodnim novinama; evidentiranje i
pohrana odluka i rjeSenja Ustavnog suda;
evidentiranje i slaganje materijala zaprimljenih
u Centru; drugi odgovarajuéi tehnicki poslovi
ustavnosudskog referenta po nalogu voditelja
Centra za evidenciju i dokumentaciju
Ustavnog suda.

SSS upravne ili druge odgovarajuce struke;
osposobljenost za rad na racunalu, polozen
drzavni strucni ispit; 5 godina radnog staza u
struci ili 2 godine radnog staza na poslovima
ustavnosudskog referenta u Tajnidtvu za
ustavnosudsko poslovanje Ustavnog suda.




Voditelj Sluzbe za elektroni¢ku obradu
ustavnosudske prakse

Radno mjesto I. vrste - upravljanje Sluzbom i
koordiniranje poslova iz ¢lanka 84.
Poslovnika; sudjelovanje u obradi
ustavnosudskih predmeta u opsegu koji
odreduje predsjednik Ustavnog suda.

Vi8i ustavnosudski savjetnik s najmanje 5
godina radnog staZa na savjetni¢kim
poslovima u Ustavnom sudu; odluka o
postavljenju iz ¢lanka 79. Poslovnika.

Ovlasteni savjetnik u Sluzbi za elektronic¢ku
obradu ustavnosudske prakse

Radno mjesto I. vrste - poslovi iz lanka 84.
Poslovnika; sudjelovanje u obradi
ustavnosudskih predmeta u opsegu koji
odreduje predsjednik Ustavnog suda.

Visi ustavnosudski savjetnik; odluka o
postavljenju iz €lanka 79. Poslovnika.

Voditelj Knjiznice Ustavnog suda

Radno mjesto I. vrste - upravljanje Knjiznicom
i koordiniranje poslova iz ¢lanka 85.
Poslovnika; sudjelovanje u obradi
ustavnosudskih predmeta u opsegu koji
odreduje predsjednik Ustavnog suda.

Vi8i ustavnosudski savjetnik s najmanje 5
godina radnog staZa na savjetni¢kim
poslovima u Ustavnom sudu; odluka o
postavljenju iz ¢lanka 79. Poslovnika.

Radno mjesto . vrste - struéni poslovi
bibliote¢ne djelatnosti; medubibliotecna
razmjena; struéna obrada problema vezanih
uz knjiznicu Ustavnog suda; predlaganje
rieSenja i izrada planova razvoja knjiznice;
nabava i evidencija strune i znanstvene
literature i €asopisa; registracija posudbe;
poslovi pribavljanja i izdavanja dokumentacije
Hrvatskog sabora; pribavljanje struénih i
znanstvenih ¢lanaka i informacija s Interneta
za potrebe sudaca; drugi odgovarajuci poslovi
viSeg strucnog referenta u podrucju
knjizniCarske djelatnosti.

VSS odgovarajuce struke; polozen struéni
ispit za knjizni€ara; poloZzen drzavni struéni
ispit.




3.2. URED GLAVNOG TAJNIKA USTAVNOG SUDA

KABINET GLAVNOG TAJNIKA USTAVNOG SUDA

NAZIV
RADNOG MJESTA

BROJ
IZVRSITELJA

OPIS OSNOVNIH
POSLOVA | ZADACA

UVJETI
ZA RADNO MJESTO

Visi upravni savjetnik u Kabinetu glavnog
tajnika Ustavnog suda

1

Radno mjesto I. vrste - zamjenik glavnog
tajnika za vrijeme njegove odsutnosti ili
sprijeCenosti; rieSavanje u najsloZenijim
upravnim stvarima; pracenje stanja u
izvrSavanju odluka Ustavnog suda i
predlaganje potrebnih mjera; stru¢na obrada
sustavnih i drugih pitanja i problema ustavnog
sudovanja od Sirega drustvenog znacenja;
razrada osnova te pripremanje nacrta propisa
i op¢ih akata Ustavnog suda; poslovi vezani
uz unapredivanje organizacije rada u
Ustavnom sudu; izrada procjene opasnosti i
organizacije provedbe zastite na radu; drugi
poslovi po ovlasti glavnog tajnika.

VSS diplomirani pravnik s polozenim
pravosudnim ispitom; znanje jednog stranog
jezika; osposobljenost za rad na racunalu uz
primjenu aplikacijskog programa Lotus
Notes; 10 godina radnog staZa u struci.

Samostalni upravni referent u Kabinetu
glavnog tajnika Ustavnog suda

Radno mjesto I. vrste - samostalno vodenje
postupka i rjie§avanje u najsloZenijim uprav-
nim stvarima u prvostupanjskom postupku;
priprema nacrta rjeSenja u upravnim stvarima
u drugostupanjskom postupku; priprema
informacija i drugih stru¢nih materijala iz
djelokruga poslova glavnog tajnika Ustavnog
suda za potrebe predsjednika i sudaca;
suradnja u pripremi propisa i drugih akata
Ustavnog suda; obavljanje drugih upravnih i s
njima povezanih struénih poslova po nalogu
glavnog tajnika.

VSS diplomirani pravnik; znanje jednog
stranog jezika; osposobljenost za rad na
ra¢unalu uz primjenu aplikacijskog programa
Lotus Notes; poloZen drzavni strucni ispit.
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Voditelj Kabineta glavnog tajnika Ustavnog
suda

Radno mjesto Il. vrste - manje sloZeni
analitiki poslovi i izrada odgovarajuce
dokumentacije; suradnja u pripremanju
planova i statistike; poslovi organizacijske
pripreme rada Sjednica i stru¢nih sastanaka
Ustavnog suda za potrebe glavnog tajnika;
izrada zapisnika s radnih sastanaka glavnog
tajnika; vodenje personalnih dosjea
zaposlenika u Ustavnom sudu; vodenje
propisanih oevidnika; izdavanje izvoda iz tih
oCevidnika; vodenje postupka radi utvrdivanja
¢injenica o kojima se ne vode sluZzbeni
oCevidnici; izdavanje uvjerenja o tim
Cinjenicama; tehnicki i manje sloZeni strucni
poslovi u vezi s informiranjem javnosti i drugi
odgovarajuci strucni i tehnicki poslovi viseg
stru¢nog referenta vezani uz djelokrug
poslova glavnog tajnika Ustavnog suda.

VSS upravne ili druge odgovarajuée struke;
iskustvo u odnosima s javno$¢u; znanje
jednog stranog jezika; osposobljenost za
poslovnu korespondenciju; osposobljenost
za rad na racunalu; polozen drzavni stru¢ni
ispit; 10 godina radnog staza na
odgovarajuc¢im poslovima.

Administrativni tajnik u Uredu glavnog
tajnika Ustavnog suda

Radno mjesto . vrste - uredski poslovi;
urudzbiranje; prijem stranaka; telefon;
prijepisi; drugi poslovi administrativnog tajnika
vezani uz djelokrug poslova Glavnog tajnistva
Ustavnog suda.

SSS upravne ili druge odgovarajuce struke;
osposobljenost za rad na racunalu; poloZzen
drzavni strucni ispit; 5 godina radnog staza
na odgovarajuéim poslovima.
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URED ZA INFORMATIZACIJU | INTERNETIZACIJU USTAVNOG SUDA

NAZIV
RADNOG MJESTA

BROJ
IZVRSITELJA

OPIS OSNOVNIH
POSLOVA | ZADACA

UVJETI
ZA RADNO MJESTO

Voditelj Ureda za informatizaciju i
internetizaciju Ustavnog suda

1

Radno mjesto I. vrste - najslozeniji poslovi u
podrucju raCunalnog sustava Ustavnog suda;
izrada odgovarajucih sustavnih rieSenja
racunalnog sustava Ustavnog suda; vodenje
sustava za elektroniCku obradu podataka,
odnosno sustava za informati¢ko-
komunikacijsku potporu radnim procesima
Ustavnog suda: drugi strucni i savjetnicki
poslovi po nalogu predsjednika i glavnog
tajnika.

VSS telekomunikacijske i informaticke
struke; znanje engleskog jezika;
organizacijske sposobnosti; polozen drzavni
strucni ispit; 10 godina radnog staza na
poslovima izrade sustavnih rieSenja
raCunalnih sustava srodnih racunalnom
sustavu Ustavnog suda.

Na to nadredeno radno mjesto moze se
rasporediti i ustavnosudski sluzbenik, VSS
telekomunikacijske i informaticke struke,
provjerenih organizacijskih sposobnosti, sa
znanjem engleskog jezika i s poloZzenim
drzavnim stru¢nim ispitom, te s najmanje 5
godina radnog staza na istim poslovima u
Ustavnom sudu.

Vi&i informaticki referent u Uredu za
informatizaciju i internetizaciju Ustavnog
suda

Radno mjesto ll. vrste — prva razina
odrzavanja ra¢unala i opreme; obavljanje
manje sloZenih poslova organizacije i
upravljanja racunalnim sustavom Ustavnog
suda; izrada jednostavnijih programskih rje-
Senja i odgovarajuée programske
dokumentacije; odrzavanije i Cuvanje osnovnih
raCunalnih i mreznih operacijskih sustava
Ustavnog suda; davanje stru¢ne podrske
korisnicima informatickih resursa; odrzavanje i
upravljanje sustavima baza podataka prema
dobivenim projektnim uputama; obavljanje
drugih struénih i tehnickih poslova po nalogu
voditelja Ureda.

VSS informaticke struke; poloZen drzavni
struéni ispit; 2 godine radnog staZa u struci.
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PISMOHRANA USTAVNOG SUDA

NAZIV
RADNOG MJESTA

BROJ
IZVRSITELJA

OPIS OSNOVNIH
POSLOVA | ZADACA

UVJETI
ZA RADNO MJESTO

Voditelj Pismohrane Ustavnog suda

1

Radno mjesto — polozaj I. vrste - prouavanje
i stru¢na obrada arhivske grade u Ustavnom
sudu; izrada elaborata i drugih stru¢nih mate-
rijala; izrada mjerodavnih propisa i op¢ih
akata Ustavnog suda; prou€avanje i stru¢na
obrada sustavnih i drugih pitanja od Sirega
drustvenog znacaja vezanih uz arhivirane
ustavnosudske spise; koordiniranje stru¢nog
rada; unapredivanje organizacije, poslovanja i
metoda rada u arhivskoj djelatnosti; obavljanje
drugih najslozenijih stru¢nih i op¢ih poslova u
vezi s organizacijom arhiviranja spisa i
ustavnosudske grade, te njihove elektronicke
obrade.

VSS odgovarajuce struke; polozen struéni
ispit Hrvatskog drzavnog arhiva; polozen
drzavni strucni ispit; 5 godina radnog staza
na poslovima arhiviranja.

Strucni referent u Pismohrani Ustavnog
suda

Radno mijesto . vrste - prikupljanje,
sredivanje, evidentiranje i tehni¢ka kontrola
arhiviranih spisa i druge grade; obrada
podataka prema metodoloskim i drugim
uputama voditelja Pismohrane; vodenje
odgovarajucih o€evidnika; drugi odgovarajuci
struc¢ni i pomocéno- tehnicki poslovi vezani uz
arhiviranje grade Ustavnog suda, te drugi
poslovi stru¢nog referenta po nalogu glavnog
tajnika i voditelja Pismohrane.

SSS upravne ili druge odgovarajuce struke;
poloZen struéni ispit Hrvatskog drzavnog
arhiva; poloZen drzavni strucni ispit; 3 godine
radnog staZa na odgovarajuc¢im poslovima.
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3.3. TAJNISTVO ZA USTAVNOSUDSKO POSLOVANJE

NAZIV
RADNOG MJESTA

BROJ
IZVRSITELJA

OPIS OSNOVNIH
POSLOVA | ZADACA

UVJETI
ZA RADNO MJESTO

Tajnik za ustavnosudsko poslovanje

1

Radno mjesto/polozaj |. vrste — obavljanje
najslozenijih poslova ustavnosudskog
poslovanja; ustrojavanje, usmjeravanje i
objedinjavanje rada stru¢nih sluzbi; nadzor
nad radom drzavnih sluzbenika i namjestenika
u Tajnidtvu; uskladivanje organizacije
pripreme sjednica vije¢a Ustavnog suda;
prijem stranaka; odobravanje uvida u spis
temeljem &lanka 94. Poslovnika; ovjeravanje
odluka i rjeSenja Ustavnog suda, te drugih
dokumenata po nalogu predsjednika i glavnhog
tajnika; obrada i priprema periodocnih i
godisnijih statistickih podataka o radu i
poslovanju Ustavnog suda; raspored
predmeta po sucima i savjetnicima; vodenje
Su-upisnika; drugi poslovi po ovlasti
predsjednika i glavnog tajnika.

VSS pravne ili druge odgovarajuce struke
drustvenog usmijerenja; znanje jednog
stranog jezika; osposobljenost za rad na
racunalu; organizacijske i komunikacijske
sposobnosti; 10 godina radnog staza na
odgovaraju¢im poslovima; odluka o
imenovanju na poloZaj tajnika za
ustavnosudsko poslovanje Ustavnog suda.

Vi&i upravni savjetnik u Tajnistvu za
ustavnosudsko poslovanje

Radno mjesto I. vrste — zamjenik tajnika za
ustavnosudsko poslovanje za vrijeme njegove
odsutnosti ili sprijeCenosti; obavljanje
najslozenijinh poslova u Tajnistvu za
ustavnosudsko poslovanje koji zahtijevaju
posebnu samostalnost, struénost i
odgovornost u radu; priprema informacija i
drugih stru¢nih materijala iz djelokruga
poslova TajniStva za ustavnosudsko
poslovanje za potrebe predsjednika, sudaca i
glavnog tajnika; obavljanje drugih struénih
poslova po ovlasti tajnika za ustavnosudsko
poslovanje.

VSS pravne ili druge odgovarajuce struke
drustvenog usmijerenja; znanje jednog
stranog jezika; osposobljenost za rad na
ra¢unalu uz primjenu aplikacijskog programa
Lotus Notes; organizacijske i komunikacijske
sposobnosti; polozen drzavni strucni ispit; 10
godina radnog staza u struci.
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Voditelj pisarnice

Radno mjesto Il. vrste — ustrojavanje,
usmjeravanje i objedinjavanje rada u pisarnici;
organiziranje i obavljanje ustavnosudskog
poslovanja u pisarnici; drugi stru¢ni poslovi
viSeg ustavnosudskog referenta po nalogu
tajnika za ustavnosudsko poslovanje.

VSS upravne struke; osposobljenost za rad
na ra¢unalu; poloZzen drzavni strucni ispit; 10
godina radnog staZa na odgovaraju¢im
poslovima.

Visi ustavnosudski referent za poslove
prijema

Radno mjesto Il. vrste — upravno-tehnicki
poslovi vezani uz prijam stranaka i telefonskih
poruka; evidencija poSte; provjera podataka o
podnositeljima i novim spisima; vodenje knjige
"R" — upisnika; osnivanje predmeta; drugi
poslovi viSeg ustavnosudskog referenta po
nalogu tajnika za ustavnosudsko poslovanje.

VSS upravne struke; osposobljenost za rad
na ra¢unalu; poloZen drzavni strucni ispit; 5
godina radnog staZza na odgovaraju¢im
poslovima.

Ustavnosudski referent za poslove upisnika
i urudzbenog zapisnika

Radno mjesto lll. vrste — osnivanje novih
spisa; vodenje imenika podnositelja; unos
podataka u Upisnike "U"-knjige; "Su"-upisnik
o objavi odluka u Narodnim novinama;
postupanje s posteriusima; pracenje objave
odluka i rjeSenja Ustavnog suda; dostavna
knjiga za mjesto; drugi poslovi po nalogu
tajnika za ustavnosudsko poslovanje.

SSS upravne ili druge odgovarajuce struke;
osposobljenost za rad na racunalu; polozen
drzavni strucni ispit; 2 godine radnog staza
na odgovarajuéim poslovima.

Ustavnosudski referent za poslove otpreme

Radno mjesto lll. vrste — poslovi otpreme
poste za sve sluzbe u Ustavnom sudu; drugi
poslovi po nalogu tajnika za ustavnosudsko
poslovanje.

SSS upravne ili druge odgovarajuce struke;
osposobljenost za rad na racunalu; poloZzen
drzavni strucni ispit.; 2 godine radnog staza
na odgovarajuéim poslovima.

Strucni referent u Tajnistvu za
ustavnosudsko poslovanje

Radno mjesto lll. vrste - prikupljanje,
sredivanje i tehnic¢ka kontrola ustavnosudske
dokumentacije za sjednice, stru¢ne sastanke i
vije¢a Ustavnog suda; izrada preslika i
umnozavanje dokumentacije iz
ustavnosudskih spisa za sjednice, stru¢ne
sastanke i vije¢a Ustavnog suda; uvezivanje
struéne i druge dokumentacije; drugi poslovi
po nalogu tajnika za ustavnosudsko
poslovanije.

SSS upravne ili druge odgovarajuce struke;
osposobljenost za rad na racunalu; poloZzen
drzavni strucni ispit; 2 godine radnog staza
na odgovarajuéim poslovima.
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Daktilograf

Radno mjesto lll. vrste — poslovi prijepisa
rukopisa i drugih tekstova za sve stru¢ne
sluzbe Ustavnog suda; izrada dnevnih redova
i zapisnika sa sjednica vije¢a Ustavnog suda;
izrada statistickih i raCunovodstvenih tablica;
upis dokumenata u racunalni sustav i izrada
jednostavnijih (digitalnih) dokumenata;
obavljanje drugih odgovarajucih poslova.

SSS upravne ili druge odgovarajuce struke;
osposobljenost za rad na racunalu; dobro
poznavanje aplikacijskog programa EXCEL;
polozen daktilografski ispit A kategorije;
polozen drzavni struéni ispit; 5 godina
radnog staza na odgovarajuc¢im poslovima.

Dostavlja¢ za poslove vanjske dostave i
nabave

NamijeStenik

Radno mjesto lll. vrste — vanjska dostava
otpravaka pismena iz svih struénih sluzbi
Ustavnog suda u skladu s propisima o
uredskom poslovanju; prijevoz nabavki do
Ustavnog suda; smjestaj, pohrana i drugi
pomocéno-tehnicki poslovi u Ustavnom sudu
vezani uz nabavljenu robu; drugi poslovi po
nalogu tajnika za ustavnosudsko poslovanje.

SSS; ispit za vozada B i C kategorije;
vjestina ophodenja i komunikacijske
sposobnosti; lije¢ni¢ka svjedodZzba o
psihofizi¢koj sposobnosti; 5 godina radnog
staZa na odgovarajuc¢im poslovima.

Dostavlja¢ spisa u Ustavhom sudu

NamijeStenik

Radno mjesto IV. vrste — interna dostava
ustavnosudskih spisa u nadlezne stru¢ne
sluZbe i kabinete sudaca; dostava
ustavnosudske dokumentacije i radnih
materijala pripremljenih za sjednice sucima i
savjetnicima; osobna dostava u Hrvatski
sabor i Vladu Republike Hrvatske; pomoc¢ u
vanjskoj dostavi i poslovima vezanim uz
nabavu.

NSS ili osnovna skola; komunikacijske
sposobnosti; 2 godine radnog staza na
odgovarajuc¢im poslovima.
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3.4. TAJNISTVO ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE, UPRAVLJANJE | GOSPODARENJE IMOVINOM

FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

NAZIV
RADNOG MJESTA

BROJ
IZVRSITELJA

OPIS OSNOVNIH
POSLOVA | ZADACA

UVJETI
ZA RADNO MJESTO

Tajnik za financijsko - raunovodstveno
poslovanje, upravljanje i gospodarenje
imovinom

1

Radno mjesto/polozaj I. vrste - upravijanje i
nadzor nad radom svih stru¢nih sluzbi
Tajnistva za financijsko - ra¢unovodstveno
poslovanje, upravljanje i gospodarenje
imovinom; najsloZeniji poslovi koji zahtijevaju
posebnu samostalnost, stru¢nost i
odgovornost u radu; nalogodavac za
materijalno-financijsko poslovanje u
poslovima koje odreduje predsjednik Suda;
drugi poslovi po ovlasti predsjednika i glavnog
tajnika.

VSS ekonomske ili druge odgovarajuce
struke; drzavni strucni ispit; 10 godina
radnog staza; odluka o imenovanju na
polozaj tajnika za financijsko-
raCunovodstveno poslovanje, upravljanje i
gospodarenje imovinom.

Na taj se poloZzaj moZe imenovati i
ustavnosudski sluzbenik, VSS ekonomske ili
druge odgovarajuce struke s 25 godina
radnog staZza, od kojih najmanje 15 godina
na nadredenim poslovima financijsko -
racunovodstvenog poslovanja u Ustavnom
sudu.

Visi struéni savjetnik u Tajnistvu za
financijsko - raCunovodstveno poslovanje,
upravljanje i gospodarenje imovinom

Radno mjesto I. vrste - zamjenik tajnika za
financijsko - raCunovodstveno poslovanje,
upravljanje i gospodarenje imovinom za
vrijeme njegove odsutnosti ili sprijeCenosti;
najsloZeniji poslovi financijsko-
racunovodstvenog poslovanja koji zahtijevaju
posebnu samostalnost, stru¢nost i
odgovornost u radu, a odnose se na stru¢nu
obradu najslozenijih sustavnih i drugih pitanja,
te izradu struénih elaborata i informacija,
sustavnih rjeSenja za opce akte Ustavnog
suda; izrada nacrta opc¢ih akata u podrucju
analiticko-normativnih poslova, financijsko-
planskih i raCunovodstvenih poslova; praéenje
propisa iz podrucja javne nabave; planiranje
sredstava nabave; izrada plana nabave;

priprema i provodenje postupka javne nabave.

VSS ekonomske ili druge odgovarajuce
struke; drzavni struCni ispit; 10 godina
radnog staza.
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Visi ustavnosudski referent plana i analize
u operativhom sustavu Drzavne riznice

Radno mjesto Il. vrste - pracenje i primjena
zakonskih propisa; provedba zakonskog i
racunskog nadzora; kontrola i nadzor unosa u
sustav Drzavne riznice iz djelokruga plana i
analize; izrada mjesecnih revidiranih planova
pla¢a, materijalnih i kapitalnih rashoda; izrada
analitickog racunskog plana; kontiranje i
Sifriranje financijske dokumentacije; izrada
financijskih i statistickih izvjeS¢a; sudjelovanje
u izradi zavrSnog ra¢una; drugi odgovarajudi
poslovi po nalogu tajnika za financijsko-
racunovodstveno poslovanje, upravljanje i
gospodarenje imovinom.

VSS ekonomske ili druge odgovarajuée
struke; poloZen drzavni strucni ispit; 5 godina
radnog staza.

Na to radno mjesto moze se rasporediti i
ustavnosudski sluzbenik, SSS ekonomske ili
druge odgovarajuce struke s polozenim
drzavnim struénim ispitom i s 20 godina
radnog staza, od kojih najmanje 10 godina
na analiti¢ko-normativnim i financijsko-
racunovodstvenim poslovima u Ustavnom
sudu.

Visi ustavnosudski referent financijsko -
racunovodstvenog poslovanja u
operativnhom sustavu Drzavne riznice

Radno mjesto Il. vrste - pracenje i primjena
zakonskih propisa, provedba zakonskog i
racunskog nadzora; kontrola i nadzor unosa u
sustav Drzavne riznice iz djelokruga izvrSenja;
obrada i obracun pla¢a i ostalih primanja po
osnovi Kolektivhog ugovora ; priprema i
obracun primanja po osnovi samostalnog
rada; vodenje zakonom propisanih evidencija i
izvjeS¢a iz podrucja poreznog, mirovinskog i
zdravstvenog sustava; vodenje kunske i
devizne blagajne; drugi odgovarajuci poslovi
po nalogu tajnika za financijsko-
racunovodstveno poslovanje, upravljanje i
gospodarenje imovinom.

VSS ekonomske ili druge odgovarajuée
struke; polozen drzavni struéni ispit; 5 godina
radnog staza u struci.

Na to radno mjesto moze se rasporediti i
ustavnosudski sluzbenik, SSS ekonomske ili
druge odgovarajuce struke s polozenim
drzavnim struénim ispitom i s 20 godina
radnog staZa, od kojih najmanje 10 godina
na financijsko-raunovodstvenim poslovima
u Ustavnom sudu.

Radunovodstveni referent — likvidator -
operater

Radno mijesto lll. vrste - radunska kontrola i
likvidacija financijske dokumentacije;
operativni unos planova, rezervacija i zahtjeva
za pla¢anja u sustav Drzavne riznice; izrada
izvjeSca za potrebe Podru¢ne i Drzavne
riznice; drugi odgovarajuéi poslovi po nalogu
tajnika za financijsko-raunovodstveno
poslovanje, upravljanje i gospodarenje
imovinom.

SSS ekonomske ili druge odgovarajuce
struke; polozen drzavni strucni ispit; 5 godina
radnog staza u struci.
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Financijski knjigovoda

Radno mjesto lll. vrste - knjiZzenje likvidirane
financijske dokumentacije u knjigovodstveni
sustav; vodenje evidencije salda conti;
vodenje knjige kapitalne imovine i sitnog
inventara; sudjelovanije u izradi izvjeS¢a i
uskladivanju knjigovodstvenog s materijalnim
stanjem; drugi odgovarajuéi poslovi po nalogu
tajnika za financijsko-racunovodstveno
poslovanje, upravljanje i gospodarenje
imovinom.

SSS ekonomske ili druge odgovarajuce
struke; poloZen drzavni strucni ispit; 5 godina
radnog staZa u struci.

POSLOVI UPRAVLJANJA | GOSPODARENJA IMOVINOM USTAVNOG SUDA

NAZIV
RADNOG MJESTA

BROJ
IZVRSITELJA

OPIS OSNOVNIH
POSLOVA | ZADACA

UVJETI
ZA RADNO MJESTO

Voditelj poslova nabave, odrzavanja i
upravljanja imovinom Ustavnog suda

1

Radno mjesto Il. vrste - neposredno
rukovodenje i odgovornost za nabavu i
odrZzavanje imovine; sudjelovanje u izradi
godiSnjeg plana nabave i odrZzavanja;
sudjelovanje u provodenju postupaka javne
nabave; stru¢ni nadzor sustava protupozarne
zastite; nadzor nad upravljanjem imovinom;
drugi odgovarajuéi poslovi po nalogu tajnika
za financijsko-raCunovodstveno poslovanje,
upravljanje i gospodarenje imovinom.

VSS ekonomske ili tehnicke struke; poloZzen
drzavni strucni ispit; poloZen struéni ispit za
protupozarnu zastitu; 5 godina radnog staza.

Na to radno mjesto mozZe se rasporediti i
ustavnosudski sluzbenik, SSS ekonomske ili
tehnicke struke s polozenim drzavnim
struénim ispitom i struénim ispitom za
protupozarnu zastitu, s 15 godina radnog
staza, od kojih najmanje 8 godina na
odgovaraju¢im poslovima u Ustavnom sudu.

Racunovodstveni referent - ekonom

Radno mjesto Ill. vrste - nabava potrosnog
materijala, sitnog inventara i kapitalne
imovine; zaprimanje, skladiStenje te izdavanje
nabavljenog materijala i imovine; vodenje
propisane evidencije materijala i imovine;
drugi odgovarajuéi poslovi po nalogu voditelja
poslova nabave, odrZzavanja i upravljanja
imovinom Ustavnog suda.

SSS ekonomske ili druge odgovarajuce
struke; poloZen drzavni strucni ispit; 5 godina
radnog staZa u struci.
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Struéni referent za zastitu na radu

Radno mjesto lll. vrste - poslovi zastite na
radu prema mjerodavnim zakonima i dugim
propisima; poslovi unutarnjeg nadzora nad

provedbom zastite na radu; stru¢na pomo¢ pri

izradi procjene opasnosti; stru¢na pomoc pri
izradi organizacije provedbe zastite na radu;
drugi poslovi odredeni zakonom i drugim
propisima.

SSS odgovarajuce struke; polozen drzavni
strucni ispit; poloZen strucni ispit za
obavljanje poslova za$tite na radu; poloZzen
ispit usavrSavanja iz zastite na radu u okviru
srednjoskolskog obrazovanja; 5 godina
radnog iskustva ili 3 godine radnog iskustva
na poslovima zastite na radu.

STRUCNO-TEHNICKI, POMOCNO-TEHNICKI | USLUZNI POSLOVI

Voditelj struéno-tehnickih, pomoéno -
tehnickih i usluznih poslova u Ustavnom
sudu

Radno mjesto Il. vrste - neposredno
rukovodenje i odgovornost za uredno
obavljanje stru¢no-tehnickih, pomo¢no -
tehnickih i usluznih poslova; sudjelovanje u
davaniju struénog i tehnickog misljenja o
opravdanosti tekuéeg i investicijskog
odrzavanja; stru¢ni i tehni¢ki nadzor nad
materijalnom imovinom; drugi odgovarajudi
poslovi po nalogu tajnika za financijsko -
racunovodstveno poslovanje, upravljanje i
gospodarenje imovinom.

VSS tehnicke ili druge odgovarajuce struke;
polozen drzavni struéni ispit; 5 godina
radnog staza.

Na to radno mjesto moze se rasporediti i
ustavnosudski sluzbenik, SSS tehnicke ili
druge odgovarajuce struke s poloZenim
drzavnim struénim ispitom i s 15 godina
radnog staza, od kojih najmanje 8 godina na
odgovaraju¢im poslovima u Ustavnom sudu.

Namjestenik za pomoc¢no-tehnicke poslove

NamijeStenik

Radno mjesto lll. vrste - pomoéno-tehnicki
poslovi odrzavanja opreme, postrojenja,
objekata, okolisa i zelenih povrsina;
jednostavniji popravci i prijenos stvari; drugi
odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja
struéno-tehnickih, pomocno-tehnickih i
usluznih poslova.

SSS tehnicke ili druge odgovarajuce struke;
2 godina radnog staza.
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Radno mjesto lll. vrste - posao prijevoza

SSS prometne ili druge odgovarajuce struke;

Osobni voza¢ drzavnih duznosnika 5 ustavnih sudaca i glavnog tajnika po poloZen vozacki ispit B kategorije; lijeénicka
Ustavnog suda neposrednom nalogu dispecera; dnevni svjedodzba o psihofizickoj sposobnosti; 5
preventivni pregled vozila; briga o tehni¢koj godina radnog staZa u struci.
ispravnosti i odrzavanju vozila; drugi
odgovarajuci poslovi po nalogu predsjednika, | Na to radno mjesto moze se rasporediti i
glavnog tajnika, odnosno dispecera. ustavnosudski namjestenik, KV ili PKV
odgovarajuce struke, s poloZzenim vozackim
ispitom B kategorije i s 10 godina radnog
NamjeStenik staza, od kojih najmanje 5 godina na
poslovima vozaca u Ustavnom sudu.
Radno mjesto lll. vrste - organiziranje i
Natkonobar 1 koordiniranje radom ugostiteljske jedinice; SSS ugostiteljske ili druge odgovarajuce
nabava, zaprimanje i izdavanje robe; obraéun | struke; 10 godina radnog staZa u struci.
utroSka; nadzor nad primjenom standarda
prema higijensko-sanitarnim propisima; drugi
poslovi po nalogu voditelja stru¢no-tehnickih,
NamijeStenik pomoéno-tehnickih i usluznih poslova.
Radno mjesto Ill. vrste - samostalno
Konobar 2 zaprimanje narudzbi i pripravak napitaka; SSS ugostiteljske ili druge odgovarajuce
obavljanje usluga internog i protokolarnog struke; 3 godina radnog staza.
posluzivanja unutar Ustavnog suda; standardi
radne higijene i Cisto¢e inventara, radnih
povrsina i prostora; drugi odgovarajuéi poslovi
NamjeStenik po nalogu natkonbara.
Radno mjesto IV. vrste — prijenos i
Pomoéni konobar 1 skladiStenje nabavljene robe; dostava robe u NSS ili osnovna skola; 2 godine radnog
kafeteriju; pomo¢ pri radu konobarima; radna | staza.
higijena i Cisto¢a inventara, radnih povrsina i
prostora; drugi poslovi po nalogu
NamijeStenik natkonobara.
Spremacica 10 Radno mjesto IV. vrste - poslovi ¢iScenja NSS ili osnovna skola; 2 godine radnog

NamijeStenik

uredskog i drugog poslovnog prostora, okolisa
i zelenih povrSina; drugi odgovarajuci pomocéni
poslovi po nalogu voditelja stru¢no-tehnickih,
pomoéno-tehnickih i usluznih poslova.

staza.
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V.

Pojedinacna rjesenja, kojima ¢e se radna mjesta u Ustavnom sudu uskladiti s nazivima
1 uvjetima potrebnim za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta odredenog ovom
Odlukom, donijet ¢e se u roku 90 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke.

Do unutarnjeg ustrojavanja Ustavnog suda u skladu s odredbama Poslovnika Ustavnog
suda, odnosno do popunjavanja slobodnih radnih mjesta u Ustavnom sudu u skladu s
odredbama Poslovnika i ove Odluke, glavni tajnik, odnosno zamjenik predsjednika Ustavnog
suda ovlasten je ustavnosudske sluzbenike i namjestenike, koji su na temelju ove Odluke
rasporedeni na odredeno radno mjesto, dodatno rasporediti i na poslove radnih mjesta koja
nisu popunjena, a koja su predvidena ovom Odlukom, sukladno nalogu predsjednika
Ustavnog suda donesenim na temelju ¢lanka 101. Poslovnika Ustavnog suda.

VL

Ova Odluka objavit ¢e se na Oglasnoj plo¢i Ustavnog suda i na sluZzbenim web-
internetskim stranicama Ustavnog suda.

VIL

Ova Odluka stupa na snagu danom objave na Oglasnoj plo¢i Ustavnog suda.

Su-62/2005
Zagreb, 23. ozujka 2005.

Prof.dr.sc. Petar Klari¢
predsjednik
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ANEKS l.: UPRAVA USTAVNOG SUDA

PREDSJEDNIK USTAVNOG SUDA

URED PREDSJEDNIKA USTAVNOG SUDA

Predstojnik Ureda predsjednika Ustavnog suda

- POSLOVI PROTOKOLA
- ODNOSI S JAVNOSCU KABINET
- MEDUNARODNA SURADNJA PREDSJEDNIKA

- POSLOVI VEZANI UZ SLUZBENE | DRUGE POSLOVNE POTREBE SUDACA

Voditelj Kabineta i poslovni tajnik

KABINETI
SUDACA
KABINETI SUDACA Tajnik za

zajednicke
poslove

KABINET || KABINET J| KABINET }J{ KABINET J| KABINET (| KABINET || KABINET || KABINET || KABINET || KABINET || KABINET |[J[KABINET
SUCA SUCA SUCA SUCA SUCA SUCA SUCA SUCA SUCA SUCA SUCA SUCA

Tajnik Tajnik Tajnik Tajnik Tajnik Tajnik Tajnik Tajnik Tajnik Tajnik Tajnik Tajnik
kabineta kabineta kabineta kabineta kabineta kabineta kabineta kabineta kabineta kabineta kabineta kabineta

24



GLAVNO TAJNISTVO USTAVNOG SUDA

| GLAVNI TAJNIK l

SLUZBE USTAVNOSUDSKIH SAVJETNIKA

SAVJETNICKA SLUZBA

USTAVNOSUDSKI SAVJETNICI
- nesudacki poslovi u postupku donoSenja odluka, rieSenja i izvjeSc¢a iz Ustavom
propisanog djelokruga poslova Ustavnog suda

OPCA UPRAVA
URED GLAVNOG TAJNIKA

- kabinet glavnog tajnika

- op¢i pravni, upravni i kadrovski poslovi,

- poslovi vezani uz: sluzbu tajnika kabineta sudaca,
pismohranu i arhiviranje ustavnosudske grade,
informatizaciju i internetizaciju Ustavnog suda

SLUZBA ZA UTVRDIVANJE POSTUPOVNIH PRETPOSTAVKI
ZA ODLUCIVANJE O USTAVNIM TUZBAMA

(viSi ustavnosudski savjetnik ili ustavnosudski savjetnik kao voditelj, nizi ustavnosudski
savjetnici i savjetnici)

CENTAR ZA EVIDENCIJU | DOKUMENTACIJU

(viSi ustavnosudski savjetnik kao voditel;j
i viSi ustavnosudski savjetnici)

- signiranje predmeta, priprema sjednica i stru€nih sastanaka, uskladivanje

ustavnosudske prakse, korekture i ispravci odluka objavljenih u «Narodnim novinama»

Sluzba za elektroni¢ku obradu
ustavnosudske prakse

Knjiznica
Ustavnog suda

(visi ustavnosudski savjetnik kao voditelj i (viSi ustavnosudski
viSi ustavnosudski savjetnici) savjetnik)

poseban odjel knjiga, monografija i
Casopisa o vladavini prava te ljudskim
pravima i njihovoj zastiti

- stvaranje elektroni¢ke baze
ustavnosudskih odluka, rijeSenja i
izvjeS¢a za objavu na Internetu

TAJNISTVO ZA USTAVNOSUDSKO POSLOVANJE

Tajnik za ustavnosudsko poslovanje

- poslovi prijema stranaka i zaprimanja podnesaka, unosa podataka, otpreme i
dostave, te poslovi tehniCke pripreme materijala za sjednice i sastanke

TAJNISTVO ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE, UPRAVLJANJE | GOSPODARENJE
IMOVINOM

Tajnik za financijsko-raéunovodstveno poslovanje, upravljanje i
gospodarenje imovinom

- upravni, struéni i administrativno-tehnic¢ki poslovi za uspostavljanje sustava
planiranja, programiranja, izrade i izvrSenja proracuna Ustavnog suda vezanog uz
operativni sustav Drzavne riznice, normativni i plansko-analiticki te financijsko-
raCunovodstveni poslovi,

- poslovi nabave, odrZavanja, upravljanja i gospodarenja imovinom,

- stru¢no-tehnicki, pomoéno-tehnicki i usluzni poslovi
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