RASPORED RADNIH MJESTA SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA

VISOKOG TRGOVAČKOG SUDA REPUBLIKE HRVATSKE

Članak 39.

	Redbr.
	Položaj / radno mjesto
	Broj

izvrši-telja
	Opis poslova
	Stručni uvjeti i dr.

posebni uvjeti

	1.


	Viši sudski savjetnik
	9
	SUDSKI SAVJETNICI I VIŠI SUDSKI SAVJETNICI

- samostalno proučava predmete i odgovarajuće propise te sudsku praksu i pravnu literaturu uz konkretan spis, izvještava o stanju spisa na sjednici vijeća, priprema nacrt odluka, priprema i prisustvuje stručnim sastancima, prati pravne propise i literaturu, po potrebi sudjeluje u izradi izvještaja i analiza iz odgovarajuće pravne oblasti, 

- u slučaju spriječenosti tajnika privremeno obavlja poslove tajnika koje odredi predsjednik suda, 

- može biti raspoređen na rad u Odjel evidencije sudske prakse radi ispomoći predsjedniku Odjela, a osobito radi izrade sentenci radi uvrštavanja u Zbirku rješidbi hrvatskih trgovačkih sudova ili drugi oblik izbora odluka, 

- obavlja druge poslove određene zakonom ili Poslovnikom, odnosno po nalogu predsjednika suda.
	- radno mjesto I. vrste

- uvjeti propisani čl. 119. st. 3. ZS-a: 

završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij prava, položen pravosudni ispit,

radno iskustvo: nakon položenog pravosudnog ispita osoba je radila kao sudski savjetnik, državni odvjetnik ili zamjenik državnog odvjetnika, odvjetnik ili javni bilježnik najmanje 2 godine, odnosno osoba koja je radila na drugim pravnim poslovima nakon položenog pravosudnog ispita najmanje 5 godina 

	2.
	Sudski savjetnik
	22
	- samostalno proučava predmete i odgovarajuće propise, te sudsku praksu i pravnu literaturu uz konkretan spis, izvještava o stanju spisa na sjednici vijeća, priprema nacrt odluka u konkretnim predmetima, prisustvuje stručnim sastancima, 

- u slučaju spriječenosti tajnika suda privremeno obavlja poslove tajnika koje odredi predsjednik suda

- može biti raspoređen na rad u Odjel evidencije sudske prakse radi ispomoći predsjedniku Odjela, a osobito radi izrade sentenci radi uvrštavanja u Zbirku rješidbi hrvatskih trgovačkih sudova ili drugi oblik izbora odluka, 

- obavlja druge poslove određene zakonom ili Poslovnikom, odnosno po nalogu predsjednika suda.
	- radno mjesto I. vrste

- uvjeti propisani čl. 119. st. 2. ZS-a:

završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij prava, položen pravosudni ispit.

	3.
	Tajnik suda
	1
	URED PREDSJEDNIKA SUDA I TAJNIŠTVO SUDA

- organizira i odgovara za rad sudskih službenika i namještenika, te se brine o urednom i pravodobnom obavljanju uredskih i drugih tehničkih poslova u sudu, po ovlaštenju predsjednika suda odgovara na pritužbe stranaka na rad suda, a uz suglasnost predsjednika suda odlučuje o rasporedu sudskih službenika i namještenika za vrijeme rada, osim u odnosu na sudske savjetnike,

- radi na poslovima i zadacima sudske uprave, izrađuje nacrte odluka koje donosi predsjednik suda, kao i odluka i stavova koje donosi sjednica svih sudaca, izrađuje nacrte normativnih akata suda i radi na usklađivanju normativnih akata, izrađuje nacrte programa rada suda, povremenih analiza i godišnjih izvještaja o radu suda, 
- vodi postupak za prijam državnih službenika i namještenika, izrađuje odgovarajuća rješenja o prijmu i rasporedu državnih službenika i namještenika i druga rješenja o pravima i dužnostima iz radnih odnosa, 
- priprema nacrte odluka i ugovora za potrebe suda, neposredno surađuje s nadležnim ministarstvima, 
- vrši poslove vezane uz rad sudačkog vijeća kao tajnik sudačkog vijeća, 
- nadzire i usklađuje rad ustrojstvenih jedinica u kojima se obavljaju uredski poslovi, materijalno-financijski poslovi, informatizacija, pomoćno tehnički poslovi, poslovi knjižnice, te kontrolira rad portirske službe i čišćenja prostorija.  

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda. 


	- položaj I. vrste,

- uvjeti propisani čl. 118. st. 2. ZS-a:

završen preddiplomski i diplomski sveučilišni  studij prava, položen pravosudni ispit,

radno iskustvo: nakon položenog pravosudnog ispita osoba je radila kao sudski savjetnik, državni odvjetnik ili zamjenik državnog odvjetnika, odvjetnik ili javni bilježnik najmanje 2 godine, odnosno osoba koja je radila na drugim pravnim poslovima nakon položenog pravosudnog ispita najmanje 5 godina 

- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada u računalnom sustavu Word/Windows

	4. 
	Voditelj Ureda predsjednika suda
	1
	- obavlja poslove sudske uprave povjerene od predsjednika suda i tajnika, osobito protokolarne poslove vezane uz posjete raznih tijela i pojedinaca, uključujući telefoniranja i faksiranja, administrativne poslove u svezi imenovanja i razrješenja sudaca, službenika i namještenika, 
- vodi upisnike i pomoćne knjige predmeta sudske uprave, vodi arhiv ureda predsjednika suda, vodi evidenciju sastanaka i obveza predsjednika i zamjenika predsjednika, po potrebi vrši prijepis pismena i akata za potrebe predsjednika i zamjenika predsjednika, vodi evidenciju sastanaka i sjednica sudaca, vodi evidenciju prisutnosti na radu i godišnjih odmora uključujući i izradu plana korištenja godišnjih odmora, vodi evidenciju i arhivu o radnim odnosima sudaca, službenika i namještenika suda, uključujući i prijave i odjave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, 
- objedinjuje statistike Visokog trgovačkog suda Republike Hrvatske i zbirne statistike trgovačkih sudova, 

- planira korištenje službenog vozila tijekom dana dogovorno sa predsjednikom i tajnikom suda, vodi dnevnik službenih putovanja i izdaje putne naloge, vodi brigu o servisiranju opreme suda obavlja ostale kadrovske poslove po nalogu tajnika suda, 

- obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda ili tajnik.
	- položaj III. vrste

- uvjeti propisani čl. 4. Položaj III. vrste toč. 7. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

srednja stručna sprema upravne, birotehničke ili ekonomske struke, ili završena gimnazija, grafička ili druga četverogodišnja srednja škola čiji je nastavni plan i program isti ili u pretežitom dijelu jednak nastavnom planu i programu škola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, 5 godina radnog staža u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje rada u računalnom sustavu Word/Windows

	5.
	Voditelj Odjeljka financijsko-materijalnog poslovanja u sudu
	1
	ODJELJAK FINANCIJSKO-MATERIJALNOG POSLOVANJA I EKONOMATA

- rukovodi Odjeljkom, obavlja poslove planiranja, obračuna troškova poslovanja, 
- sastavlja prijedlog proračuna i rasporeda sredstava za određenu namjenu, izrađuje periodične obračune i završni račun (vodi glavnu knjigu), 
- odgovara za pravovremenost izvršenja financijskih poslova u sudu, vodi evidenciju osnovnih sredstava, vrši evidenciju tehničke opreme suda kao i opreme koja je sudu predana na korištenje iz sredstava Ministarstva pravosuđa, obavlja sve knjigovodstvene i računovodstvene poslove, 

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.
	- položaj II. vrste,

- uvjeti propisani čl. 4. Položaj I. vrste, toč. 7. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij ekonomskog smjera, pet godina radnog staža u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje rada u računalnom sustavu Word/Windows 

	6. 
	Glavni knjigovođa
	1


	- zamjenjuje voditelja odjeljka,

- vodi blagajnu suda i poslove financijskog knjigovodstva tj. dnevnik i glavnu knjigu I i II, vodi pomoćne knjige: knjigu ulaznih računa i knjigu izlaznih računa

- kontrolira ispravnost knjigovodstvenih isprava za unošenje podataka u glavnu knjigu temeljem pripremnog računskog plana suda

- sastavlja temeljnice za knjiženja

- vrši bilanciranja i usklađuje podatke u glavnoj knjizi s pomoćnim evidencijama

- priprema potrebne podatke za izradu svih financijsko-materijalnih izvješća suda

- vrši obračun plaća i naknada zaposlenika prema važećim propisima

vodi potrebne evidencije u svezi isplata plaća i naknada, izrađuje izvješća u svezi obračuna plaća 

- ovjerava podatke za jamstva i podizanje kredita te vodi evidencije u svezi administrativnih i sudskih zabrana, izdaje potvrde o plaćama i naknadama

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjeljka i predsjednika suda


	- radno mjesto II. vrste,

- uvjeti propisani čl. 4. Radna mjesta II. vrste, toč. 7. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij u trajanju od najmanje tri godine ekonomskog smjera, 1 godina radnog staža u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje rada u računalnom sustavu Word/Windows 

	7.


	Ekonom


	1


	- brine se o obavljanju poslova nabave, izdaje potrošni materijal, sredstva zajedničke potrošnje, sitni inventar, vodi evidenciju o danoj opremi na upotrebu zaposlenicima suda, upućuje na pravovremenu nabavku opreme i ispravnu raspodjelu, sudjeluje u radu inventurnih komisija, 
-obavlja poslove čuvanja knjižnične građe, nabave, klasifikacije, katalogizacije i stručne obrade knjižnog fonda, posude i vođenja dokumentacije  

- zamjenjuje voditelja odjeljka i glavnog knjigovođu
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjeljka i predsjednika suda
.
	- radno mjesto III. vrste

- uvjeti propisani čl. 4. Radna mjesta III. vrste, toč. 12. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

srednja stručna sprema, ekonomske struke, 1 godina radnog staža u struci, stručni ispit, poznavanje rada u računalnom sustavu Word/Windows

	8.
	Upravitelj sudske pisarnice
	1
	SUDSKA PISARNICA
- upravlja radom sudske pisarnice,

- skrbi za uredno i pravodobno obavljanje uredskih poslova
- nadzire rad voditelja prijamne i prijepisno-otpremne pisarnice, 
- vodi upisnik “Pzp”, priprema i radi prijedloge statističkih izvještaja “Pzp” predmeta, 
- obavlja poslove osnivanja spisa, sređivanja i uvezivanja,  prima spise i predsjedniku odjela pruža na uvid sve predmete radi raspodjele u vijeća prema važećim propisima, a nakon raspodjele, suglasno nalogu predsjednika odjela, dostavlja spise u rad, obavještava stranke o stanju predmeta u okviru podataka koji se obzirom na fazu postupka mogu davati strankama, kalendira spise, te organizira priručni i opći arhiv za spise “Pzp“, 

- izrađuje složenije nacrte statistike Visokog trgovačkog suda Republike Hrvatske i zbirne nacrte statistike trgovačkih sudova, 

- obavlja i druge poslove koje odredi predsjednik suda,  predsjednik odjela i tajnik suda.
	- položaj III. vrste

- uvjeti propisani čl. 4. Položaj III. vrste, toč. 4. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

srednja stručna sprema pravne ili upravne, struke, 5 godina radnog staža u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje rada u računalnom sustavu Word/Windows

	9.
	Voditelj prijamne pisarnice
	1
	ODJELJAK PRIJAMNE PISARNICE

- vodi upisnik “Pž” i “Rpž” s imenicima, priprema i radi prijedloge statističkih izvještaja “Pž” predmeta, vodi arhivu “Pž”, obavlja poslove osnivanja spisa, sređivanja i uvezivanja, radi sa strankama, prima spise i predsjedniku odjela pruža na uvid sve predmete radi raspodjele u vijeća prema važećim propisima, a nakon raspodjele, suglasno nalogu predsjednika odjela, dostavlja spise u rad, obavještava stranke o stanju predmeta u okviru podataka koji se obzirom na fazu postupka mogu davati strankama, kalendira spise, te organizira priručni i opći arhiv za spise “Pž”, 
- izrađuje nacrte statistike Visokog trgovačkog suda Republike Hrvatske,
- obavlja i druge poslove koje odredi predsjednik suda,  predsjednik odjela i tajnik suda.
	- položaj III. vrste

- uvjeti propisani čl. 4. Položaji III. vrste, toč. 6. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

srednja stručna sprema upravne, birotehničke ili ekonomske struke, 5 godina radnog staža u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje rada u računalnom sustavu Word/Windows

	10.


	Administrativni referent -upisničar


	8


	- obavlja poslove osnivanja spisa, sređivanja i uvezivanja, upisuje podatke u upisnike i imenike u knjige i računalni program, upisuje podatke u ostale evidencije osnovane za poslovanje i rukovanje spisima, te obavlja sve poslove vezane za predmete “Pž” 

- zamjenjuje voditelja pisarnice u slučaju spriječenosti, 

- upisuje podatke u računalne baze podataka, vrši upis i jednostavnu obradu te razmjenu elektroničkih (digitalnih) dokumenata,

- priprema spise i dokumente potrebne za rad Službe za informatiku, obavlja obradu i razmjenu elektroničkih dokumenata, obavlja prijepis tekstova i upis dokumenata u računalni sustav za izradu baze podataka i elektronička izdavaštva,

- obavlja po potrebi druge poslove po nalogu voditelja pisarnice, predsjednika suda, predsjednika Odjela ili tajnika suda 
	- radno mjesto III. vrste

- uvjeti propisani čl. 4. Radna mjesta III. vrste, toč. 6. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

srednja stručna sprema upravne, ekonomske, birotehničke ili grafičke struke, 1 godina radnog staža u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje rada u računalnom sustavu Word/Windows

	11.
	Voditelj prijepisno - otpremne pisarnice
	1
	ODJELJAK PRIJEPISNO OTPREMNE PISARNICE

- organizira i vodi poslove pisarnice, te vodi sve evidencije o prijemu spisa na prijepis i obradu, dodjele spisa administrativnim referentima - sudskim zapisničarima i predaje spisa nakon prijepisa uredujućem sucu, odnosno sudskom savjetniku, nadzire rad administrativnih referenata – sudskih zapisničara i odgovara za pravodobno i pravilno poslovanje pisarnice, a posebno u pogledu urednosti napisanih odluka, uspoređuje prijepis s izvornikom i ispravlja pogreške učinjene kod prepisivanja, evidentira datum prepisivanja i uspoređivanja uz vlastoručni potpis, otprema i vodi evidenciju otpremljenih predmeta nakon prijepisa, vodi evidenciju predmeta koji se predaju u pismohranu, 

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, predsjednika Odjela ili tajnika suda.
	- položaj III. vrste

- uvjeti propisani čl. 4. Položaj III. vrste, toč. 6. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

srednja stručna sprema upravne,  birotehničke ili ekonomske, struke, 5 godina radnog staža u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje rada u računalnom sustavu Word/Windows

	12.
	Administrativni referent-sudski zapisničar
	20
	- obavlja obradu i prijepis, uspoređuje prijepis s izvornikom i ispravlja pogreške učinjene kod prepisivanja, evidentira datum svih prepisanih materijala, uspoređuje iste s izvornikom uz vlastoručni potpis, u slučaju potrebe obavlja prijepis po diktatu, 

- u slučaju spriječenosti zamjenjuje voditelja prijepisno-otpremne pisarnice, 

- prema potrebi preuzima poštanske pošiljke s pošte i vrši dostavu, 

- upisuje podatke u računalne baze podataka, vrši upis i jednostavnu obradu te razmjenu elektroničkih (digitalnih) dokumenata,

- obavlja obradu i razmjenu elektroničkih dokumenata, obavlja prijepis tekstova i upis dokumenata u računalni sustav za izradu baze podataka i elektronička izdavaštva,

- obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda, predsjednika Odjela, tajnika suda i voditelja pisarnice.
	- radno mjesto III. vrste

- uvjeti propisani čl. 4. Radna mjesta III. vrste, toč. 8. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

srednja stručna sprema upravne, ekonomske, birotehničke ili grafičke struke, 1 godina radnog staža u stuci, položen državni stručni ispit, odlično poznavanje strojopisa na računalu (brzina i točnost u prijepisu i diktatu), poznavanje rada u računalnom sustavu Word/Windows

	13.


	Viši informatički savjetnik 


	1
	SLUŽBA ZA INFORMATIKU

- obavlja najsloženije poslove u području računalnih i komunikacijskih sustava, te sustava organizacije, obrade i razmjene elektroničkih (digitalnih) dokumenata koji zahtijevaju posebnu samostalnost, stručnost i odgovornost u izradi odgovarajućih stručnih elaborata, mišljenja, sustavnih rješenja informatičkih sustava i pripadajućih kategorija (računala, računalne mreže, operacijski sustavi, korisnička programska rješenja, baze podataka i umreženje informacijske baze, informatičko usavršavanje korisnika informatičkog sustava), izrađuje nacrte stručnih, organizacijskih i provedbenih dokumenata i propisa potrebnih za unapređenje djelovanja informatičkih sustava, kao i druge najsloženije poslove u informatici, te poslove elektroničkog izdavaštva i informacijskih  usluga,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i suca -voditelja Službe za informatiku.  
	- radno mjesto I. vrste

- uvjeti propisani čl. 4. Radna mjesta I. vrste, toč. 11. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima: 

završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij informatičke ili druge odgovarajuće struke, 4 godina radnog staža u struci i položen državni stručni ispit 

	14.
	Informatički referent
	1 
	- upisuje podatke u računalne baze podataka, upis i obradu, te razmjenu elektroničkih (digitalnih dokumenata), održava računalne sustave i mreže, te njihovo upravljanje, izrađuje  programska rješenja, pruža pomoć korisnicima informatičkih resursa (računala, mreže, programska rješenja), poslove pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije potrebne za djelovanje informatičkog sustava,

- priprema spise i dokumente potrebne za rad Službe za informatiku, obavlja obradu i razmjenu elektroničkih dokumenata, obavlja upis dokumenata u računalni sustav za izradu baze podataka i elektronička izdavaštva, izrađuje digitalne dokumente, zaprima i klasificira dokumente za web stranicu VTSRH, obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda i voditelj Službe za informatiku


	 - radno mjesto III. vrste

- uvjeti propisani čl. 4. Radna mjesta III. vrste, toč. 7. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima: 

srednja stručna sprema elektrotehničke, tehničke ili informatičke struke, 1. godina radnog staža u struci, položen državni stručni ispit 

	15.
	Vozač
	1
	ODJELJAK POMOĆNO-TEHNIČKIH POSLOVA PRIJEVOZA, DOSTAVE I ARHIVE

- odgovoran je za tehničku ispravnost automobila, materijalno odgovara za vozilo suda, obavlja, po potrebi, prijevoz predsjednika suda i drugog osoblja te sudskih pošiljki, preuzima poštanske pošiljke s pošte i vrši dostavu, vodi poštansku knjigu otpremljenih spisa, obavlja dostavu pismena u hitnim slučajevima u užem dijelu grada, 

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika suda.
	- namještenik

- uvjeti propisani čl. 7. Radna mjesta III. vrste, toč. 1. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

srednja stručna sprema, 5 godina radnog staža u struci

	16.
	Vozač - dostavljač
	1
	· preuzima poštanske pošiljke s pošte i vrši dostavu, vodi
 poštansku knjigu otpremljenih spisa, obavlja dostavu pismena u hitnim slučajevima u užem dijelu grada, 

· odgovoran je za tehničku ispravnost automobila, materijalno
 odgovara za vozilo suda, obavlja, po potrebi, prijevoz predsjednika suda i drugog osoblja te sudskih pošiljki 

· obavlja dostavu pošte, sudskih predmeta, dostavnica i
 ostalih pošiljaka u sudskoj zgradi

· pomaže u razvrstavanju pošte i drugih pošiljaka u prijamnoj
 pisarnici

· pomaže u preraspodjeli prostora u sudu u svezi prenošenja
 predmeta, lakšeg namještaja i opreme

· fotokopira po nalogu

· obavlja i druge pomoćno-tehničke poslove po nalogu
 upravitelja zajedničke sudske pisarnice, tajnika suda i predsjednika suda


	- namještenik

- uvjeti propisani čl. 7. Radna mjesta III. vrste, toč. 2. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

srednja stručna sprema, 5 godina radnog staža u struci

	17.
	Nadstojnik zgrade 
	1
	- obavlja poslove održavanja zgrade i prostorija suda, brine se za pravovremeno servisiranje u vezi održavanja zgrade, obavlja poslove pri uređenju prostorija suda, obavlja poslove zaštite na radu i zaštite od požara,

- obavlja ostale tehničke i pomoćne poslove potrebne sudu,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika suda.
	- namještenik

- uvjeti propisani čl. 7. Radna mjesta III. vrste, toč. 3. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

srednja stručna sprema, 5 godina radnog staža u struci 3

	18.
	Čistačice


	3

*na svakih 420 m2-jedan izvršitelj
	-obavlja poslove čišćenja sudske zgrade, odnosno uredskih i drugih prostorija unutar zgrade suda, te brine o urednosti sudskog dvorišta.
	- namještenik

- radno mjesto IV. vrste

uvjeti propisani čl. 7. Radna mjesta IV. vrste, toč. 2. Pravilnika o sudskim službenicima i namještenicima:

niža stručna sprema ili osnovna škola


Zagreb, 7. veljače 2014. 
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