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PROCISCENI TEKST

PRAVILNIKA O STRUCNOJ SLUZBI
HRVATSKE JAVNOBILJEZNICKE KOMORE

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se ustroj strucne sluzbe Hrvatske javnobiljeZznicke komore
(Komora).

. UNUTARNIJE USTROIJSTVO | DJELOKRUG
Clanak 2.

Struéna sluzba Komore obavlja stru¢ne, administrativne, tehnicke i druge poslove u vezi s
radom Komore, Hrvatske javnobiljeznicke akademije, svih tijela Komore i Upravnog odbora,
Povjerenstava, Zborova, a posebice obavlja sve poslove u vezi sazivanja i odrzavanja sjednica
Upravnog odbora, Nadzornog odbora, Skupstine i radnih tijela Komore.

Clanak 3.
Ovim Pravilnikom se ureduju radna mjesta u stru¢noj sluzbi Komore, opis poslova koji se
obavljaju na odredenim radnim mjestima, potreban broj djelatnika za pojedino radno

mjesto, uz utvrdenje strucnih i drugih uvjeta potrebnih za obavljanje poslova, radno vrijeme,
te druga pitanja znacajna za rad strucne sluzbe Komore.

lIl.  RADNA MJESTA U STRUCNOJ SLUZBI KOMORE
Clanak 4.
Naziv radnih mjesta, opis poslova djelatnika, struc¢ni uvjeti koje moraju ispunjavati djelatnici

za obavljanje odredenih poslova i zadataka, te potreban broj djelatnika, utvrduje se kako
slijedi:

| STRUENI POSLOVI

a) TAJNIK KOMORE

(1 izvrsitelj)

Opis poslova:

- organizira obavljanje tehnickih i stru¢nih poslova u Komori;

- organizira obavljanje opcih i kadrovskih poslova u Komori;

- priprema sjednice Upravnog odbora, Nadzornog odbora, Skupstine i na njima sudjeluje i
vodi zapisnike;

- suraduje sa Povjerenstvima, priprema sastanke i na njima sudjeluje;



- sudjeluje u organizaciji stru¢nih savjetovanja;

- brine o suradnji Komore s Ministarstvom pravosuda;

- vodi rad Hrvatskog upisnika oporuka i suraduje s informatickim ku¢ama koje odrzavaju
upisnik;

- nadzire rad financijske sluzbe Komore i prati ostvarenje proracuna Komore;

- u suradnji s financijsko-racunovodstvenom sluzbom izraduje polugodiSnje i godisnje
financijsko izvjesce i prijedlog proracuna;

- sudjeluje u radu redakcije ¢asopisa «Javni biljeznik»;

- zajedno sa stru¢nim savjetnikom Komore za medunarodnu suradnju i odnose s javnoscu
organizira medunarodnu suradnju Komore i ¢lanova Komore;

- redovito izvjeS¢uje predsjednika Komore o aktivnostima u Komori, radu strucnih sluzbi i
obavljanju poslova iz svog djelokruga rada;

- za vrijeme odsutnosti i stru¢nog suradnika za medunarodnu suradnju i odnose s javnoséu,
obavlja i poslove iz njegovog djelokruga;

- suraduje s Hrvatskom javnobiljeznickom akademijom za koju obavlja administrativne i
organizacijske poslove;

- prati javnobiljeznicku i sudsku praksu i zauzete stavove tijela Komore i o njima redovito i na
vrijeme izvjescuje ¢lanove Komore;

- suraduje sa Stegovnim tuZiteljem Komore u pripremi njegovih prijedloga za Upravni odbor;
- pravno obraduje odluke Upravnog odbora u vezi stegovne odgovornosti;

- odgovara na pismene i usmene upite gradana, drZavnih tijela, strukovnih organizacija,
odvjetnika itd. koji se odnose na djelokrug njegova rada utvrden Statutom i ovim Pravilnikom
odnosno po nalogu Predsjednika;

- po nalogu predsjednika obavlja i druge poslove koji nisu obuhvaceni Statutom i ovim
Pravilnikom.

Za svoj rad i za organizaciju i rad stru€ne sluzbe odgovara predsjedniku Komore.

Predsjednik Komore u svakom trenutku moZze tajnika preraspodijeliti na druge poslove u
Komori.

Strucni uvjeti:

1 zavrsen pravni fakultet,

2 poloZen pravosudni ispit,

3 polozen javnobiljeznicki ispit,

4, aktivno znanje najmanje jednog svjetskog jezika (engleski, francuski,njemacki)

5. najmanje 4 godine radnog iskustva na pravnim poslovima nakon poloZenog
pravosudnog ispita
6. rad na racunalu (Windows, MS Office).

Djelatnik se zaposljava uz obvezni probni rok od 6 mjeseci



b) STRUCNI SAVIETNIK KOMORE ZA MEDUNARODNU SURADNJU | ODNOSE S
JAVNOSCU

(1 izvrsitelj)

Opis poslova:

- prema nalogu Predsjednika Komore obavlja poslove tajnika,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za medunarodnu suradnju, priprema sjednice, te vodi
zapisnike sa sjednica,

- brine o suradnji Komore s tijelima s medunarodnim elementom,

- zajedno s tajnikom organizira medunarodnu suradnju Komore i ¢lanova Komore;

- odgovara na pismene i usmene upite iz djelokruga medunarodnih odnosa uz suradnju s
tajnikom i predsjednikom Komore,

- sudjeluje u organizaciji savjetovanja i kongresa s medunarodnim elementom,

- obavlja poslove glasnogovornika Komore uz suradnju s tajnikom i predsjednikom Komore,

- prati strane tiskovine u pogledu stanja notarijata,

- asistira predsjedniku Komore i Upravnom odboru u razvoju strategije Komore radi
predstavljanja medijima i javnosti,

- asistira predsjedniku Komore i Upravnhom odboru u planiranju medunarodnih aktivnosti
radi predstavljanja planova Komore,

- po nalogu predsjednika i tajnika obavlja i druge poslove koji nisu obuhvaéeni ovim
Pravilnikom.

Za svoj rad te organizaciju i funkcioniranje odredenih te dodijeljenih mu poslova pri Komori
odgovara tajniku i predsjedniku Komore.

Predsjednik Komore u svakom trenutku moze stru¢nog savjetnika preraspodijeliti na druge
poslove u Komori.

Strucni uvjeti:
1. zavrSen pravni fakultet,
2. polozZen pravosudni ispit,
3. poloZen javnobiljeznicki ispit (ili dodatni uvjet da se javnobiljeznicki ispit poloZi
najkasnije u roku od 1 (jedne) godine po zasnivanju radnog odnosa u Komori
4. aktivno znanje najmanje dva svjetska jezika (engleski, francuski, njemacki)
5. najmanje 2 godine radnog iskustva na pravnim poslovima
6. poznavanje rada na racunalu (Windows, MS Office)

Djelatnik se zaposljava uz obvezni probni rok od 6 mjeseci.

c) STRUCNI SAVJETNIK KOMORE

(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- po nalogu tajnika sudjeluje u radu Povjerenstva za stalno struc¢no usavrSavanje,
priprema sjednice, te vodi zapisnike sa sjednica,



- po nalogu tajniku sudjeluje u pripremi sastanaka drugih tijela Komore, te vodi
zapisnike sa sjednica,

- sudjeluje u organizaciji stru¢nih savjetovanja, te priprema za polaganje pravosudnih
ispita,

- po nalogu tajnika suraduje sa Stegovnim tuziteljstvom Komore u pripremi prijedloga
za Upravni odbor, te pravno obraduje odluke Upravnog odbora u vezi stegovne
odgovornosti,

- po nalogu tajnika odgovara na pismene i usmene upite gradana, drzavnih tijela,
strukovnih organizacija, odvjetnika itd.,

- po nalogu predsjednika obavlja i druge poslove koji nisu obuhvaéeni Statutom i ovim
Pravilnikom.

Za svoj rad te organizaciju i funkcioniranje odredenih te dodijeljenih mu poslova pri Komori
odgovara tajniku i predsjedniku Komore.

Predsjednik Komore u svakom trenutku moZe strucnog savjetnika preraspodijeliti na druge
poslove u Komori.

Strucni uvjeti:
1. zavrSen pravni fakultet
poloZen pravosudni ispit
aktivno znanje najmanje jednog svjetskog jezika (engleski, francuski,njemacki)
najmanje 2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na rac¢unalu (Windows,MS Office),

e W

Djelatnik se zaposljava uz obvezni probni rok od 6 mjeseci.

d) VIEZBENIK U KOMORI

(1 ili viSe izvrsitelja)

Ovisno o potrebama posla u Komori moze biti zaposlen na odredeno vrijeme u svojstvu
vjezbenika jedan ili vise diplomiranih pravnika za vrijeme obavljanja vjezbenicke prakse u
trajanju najdulje 36 mjeseci.

Opis poslova:

- prati javnobiljeznicku i sudsku praksu i zauzete stavove tijela Komore i o njima redovito i na
vrijeme izvjescuje ¢lanove Komore;

- suraduje s javnobiljeznickim zborovima putem predsjednika zborova i pruza struénu i
tehni¢ku pomo¢ u organizaciji aktivnosti zborova;

- suraduje i pruza organizacijsku pomo¢ Udruzi javnobiljeznic¢kih prisjednika, savjetnika i
vjezbenika;

- organizira, odrzava i vodi poslove u vezi s web stranicom HJK;

- organizira poslove pismohrane, te posebno vodi poslove elektronske pohrane;

- obavlja pod nadzorom tajnika i stru¢nog savjetnika za medunarodnu suradnju i odnose s
javnoséu sve administrativne i stru¢ne poslove iz nadleznosti tajnika i struénog savjetnika za
medunarodnu suradnju i odnose s javnoscu, a koje poslove mu tajnik i strucni suradnik za
medunarodnu suradnju i odnose s javnoscu dodjeli u rad;



- po nalogu predsjednika i tajnika obavlja i druge poslove koji nisu obuhvaéeni ovim
Pravilnikom.

Za svoj rad te organizaciju i funkcioniranje odredenih te dodijeljenih mu poslova pri Komori
odgovara tajniku i predsjedniku Komore.

Strucni uvjeti:

1. zavr$en pravni fakultet,
2. aktivno znanje najmanje jednog svjetskog jezika (engleski, francuski,njemacki)
3. poznavanje rada na racunalu (Windows,MS Office).

Djelatnik se zaposljava uz obvezni probni rok od 6 mjeseci.

INFORMATICKI POSLOVI

e) SAVIETNIK ZA INFORMATIKU

(1 ili vise izvrsitelja)

Opis poslova:

- obavlja poslove koji se odnose na izgradnju racunalne mreze, izgradnju infrastrukture,
implementaciju projekata vezanih za racunalne mreze,

- obavlja poslove administriranja racunalne mreZe, uspostavljanje, praéenje i mjerenje
protoka podataka,

- obavlja poslove koji se odnose na optimiziranje mreznog prometa, dodavanje i oduzimanje
prava pristupa mreznim resursima,

- obavlja poslove koji se odnose na omogucavanje i upravljanje pristupa sadrZaju Interneta,
na pridjeljivanje mreznih resursa ra¢unalnoj opremi

- sudjeluje u izradi informatickih projekata i uvodenju informacijskih sustava

- po nalogu predsjednika i tajnika obavlja i druge poslove koji nisu obuhvaéeni ovim
Pravilnikom.

Za svoj rad te organizaciju i funkcioniranje odredenih te dodijeljenih mu poslova pri Komori
odgovara tajniku i predsjedniku Komore.

Strucni uvjeti:

- zavrsen fakultet informaticke, elektrotehnicke ili matematicke struke,
- aktivno znanje engleskog jezika,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Djelatnik se zaposljava uz obvezni probni rok od 6 mjeseci.

f) INFORMATICAR

(1 ili vise izvrsitelja)

Opis poslova:
- obavlja poslove administriranja racunalne mreze, uspostavljanje, prac¢enje i mjerenje
protoka podataka u Komori i javnobiljeznickim uredima,



- pomaZe u odrzavanju informaticke infrastrukture u Komori i javnobiljeznickim
uredima,

- obavlja poslove koji se odnose na optimiziranje mreznog prometa, dodavanje i
oduzimanje prava pristupa mreznim resursima,

- obavlja poslove koji se odnose na omogucavanje i upravljanje pristupa sadrzaju
Interneta, na pridjeljivanje mreznih resursa racunalnoj opremi u Komori i
javnobiljeznickim uredima,

- sudjeluje u izradi informatickih projekata i uvodenju informacijskih sustava,

- po nalogu ovlastenog sluzbenika brine o uspostavi sigurnosni protokola kao i
protokola koji se odnose na zastitu osobnih podataka,

- po nalogu predsjednika i tajnika obavlja i druge poslove koji nisu obuhvaceni ovim
Pravilnikom.

Za svoj rad te organizaciju i funkcioniranje odredenih te dodijeljenih mu poslova pri Komori
odgovara stru¢nom savjetniku za informatiku, tajniku i predsjedniku Komore.

Strucni uvjeti:

1. najmanje zavrSena srednja Skola (SSS) elektrotehnickog ili informati¢kog smjera
2. najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Djelatnik se zapoSsljava uz obvezni probni rok od 6 mjeseci.

FINANCISKO — RACUNOVODSTVENI POSLOVI

g) FINANCIISKO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

(1 izvrsitelj)

Opis poslova:

- obavlja poslove vezane za propise iz podrucja raéunovodstva, izradu financijskih izvjeséa,
pravodobno i zakonito knjizenje svih poslovnih dogadaija;

- izraduje kontni plan;

- brine o rokovima plaéanja svih obveza i vrsi pla¢anja za Komoru;

- vodi evidenciju troskova za pojedine javnobiljeznic¢ke zborove

- vodi evidenciju troskova koje ima Hrvatska javnobiljeznicka akademija

- vodi poslove blagajne Komore;

- fakturira ¢lanarine, refundacije oglasa i neto dobiti i dr.

- brine o naplati trazbina Komore;

- izraduje preglede po vrstama troskova sukladno zakonskim propisima;

- prati primjenu propisa koji se odnose na obracun pla¢a i naknada, provodi evidencije iz
djelokruga obracuna plac¢a i naknada sukladno zakonskim propisima; sudjeluje u izradi
polugodisnjih i godisnjih financijskih izvjesca i prijedloga proracuna;

- obavlja sve ostale poslove iz djelokruga racunovodstva neprofitnih organizacija, zatim iz
djelokruga racunovodstva za profitnu djelatnost- trgovacka drustva kojih je osniva¢ Komora,
to obavlja i druge poslove iz ovog podrucja iii drugog podrucja rada struéne sluzbe koje mu
povjeri tajnik;



- po nalogu predsjednika i tajnika obavija i druge poslove koji nisu obuhvaéeni ovim
Pravilnikom.

Za svoj rad te organizaciju i funkcioniranje odredenih te dodijeljenih mu poslova pri Komori
odgovara tajniku i predsjedniku Komore.

Strucni uvjeti:

- zavrsen ekonomski fakultet,

- poznavanje rada na racunalu i knjigovodstvenih ra¢unalnih programa,
- najmanje 5 godina rada na istim ili slicnim poslovima.

Djelatnik se zaposljava uz obvezni probni rok od 6 mjeseci.

‘ ADMINISTRATIVNI POSLOVI

h) ADMINISTRATOR

(2 ili 3 izvrsitelja)

Opis poslova:

- odgovara na telefonske pozive i spaja iste na odgovarajuceg djelatnika;

- zaprima poSstu i vodi urudzbeni zapisnik;

- pregledava elektronsku postu;

- piSe dopise, potvrde i svu ostalu korespondenciju;

- sudjeluje u organizaciji sjednica i putovanja ¢lanova Komore;

- vodi elektronicke imenike;

- priprema upisnike za ovjeru i organizira narudzbe i dostavu upisnika;

- vodi prijemni ured Komore i brine o pravilnom odlaganju spisa;

- radi na otpremi spisa;

- obavlja upise u imenike Komore;

- vodi sve administrativne poslove u svezi s natjeCajima za javne biljeZnike, prisjednike i
vjezbenike, izraduje nacrte rjeSenja o izboru i rasporedivanju vjezbenika i sl.

- vodi pismohranu Komore;

-po nalogu financijsko-raCunovodstvenog djelatnika pomaZe u obavljanju poslova iz njegovog
djelokruga rada

- po nalogu tajnika obavlja i druge poslove koji nisu predvideni ovim Pravilnikom.

Za svoj rad te organizaciju i funkcioniranje odredenih te dodijeljenih mu poslova pri Komori
odgovara tajniku i predsjedniku Komore.

Strucni uvjeti:
1. srednja stru¢na sprema, ekonomskog ili upravnog smjera,
2. poznavanje rada na racunalu (Windows,MS Office),
3. 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Djelatnik se zaposljava uz obvezni probni rok od 6 mjeseci.



Clanak 5.

Inicijativu da se zaposli novi djelatnik u Komori, moze dati predsjednik Komore i ¢lanovi
Upravnog odbora Komore.

Odluku da se otvoriti novo radno mjesto u strucnoj sluzbi Komore donosi Upravni odbor
Komore, a nakon $to se razmotre realne potrebe Komore za novim djelatnikom.

Clanak 6.
Djelatnik se na upraznjeno radno mjesto ili novootvoreno radno mjesto u stru¢noj sluzbi
Komore moze primiti odnosno premjestiti bez prethodnog objavljivanja natjecaja, samo
ukoliko Upravni odbor Komore donese takvu odluku.

Clanak 7.

Place i eventualne nagrade za rad djelatnika stru¢ne sluzbe Komore odreduje Upravni odbor
Komore.

Potpore i druge primitke odreduje predsjednik Komore u skladu sa Zakonom o porezu na
dohodak i usvojenim proracunom.

Clanak 8.

Radno vrijeme u Komori od 40 sati tjedno rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka
do petka.

Radno vrijeme pocinje u 8,00 sati, a zavrSava u 16,00 sati.

Dnevni odmor u trajanju od 30 minuta koristi se izmedu 11,00 i 12,30 sati tijekom radnog
dana.

U slucaju potrebe, po nalogu predsjednika Komore, moze se i drugacije preraspodijeliti
radno vrijeme.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Pomo¢nik tajnika Komore ostaje u radnom odnosu i nastavlja s radom na mjestu pomocnika
tajnika sukladno dosadasnjem Pravilniku o Struc¢noj sluzbi HIK do prestanka ugovora o radu.



Clanak 10.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika o stru¢noj sluzbi HJK, prestaje vrijediti Pravilnik o
stru¢noj sluzbi HIK koji je donesen na 91. sjednici Upravnog odbora dana 19. travnja 2008.

godine.

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na web stranicama Komore.

HRVATSKA JAVNOBILIEZNICKA KOMORA
UPRAVNI ODBOR

Predsjednica

Zvijezdana Raus-Klier, v.r.



