REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U MAKARSKOJ
URED PREDSJEDNIKA SUDA
Broj: 7 Su-406/2020-2

Makarska, 10. studenog 2020.

OBAVIJEST UZ JAVNI NATJECAJ

Op¢inskog suda u Makarskoj 7 Su-406/2020-2 od 10. studenog 2020.
za radno mjesto administrativnog referenta upisnicara , jedan izvrSitelja/ice

na neodredeno vrijeme

Sukladno ¢lanku 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjecaja i internog oglasa u

drzavnoj sluzbi (Narodne novine, broj 78/2017 i 89/19), obavjestavaju se kandidati 0

A)OPISU POSLOVA

Administrativni referent — upisni¢ar obavlja poslove u ustrojstvenoj jedinici u koju je
rasporeden Godis$njim rasporedom poslova kroz sustave e-spisa i JCMS-a, zaprima pristigle
predmete, formira spise, upisuje iste u Sudskim poslovnikom utvrdene upisnike, vodi
evidenciju o kretanju spisa kroz upisnike, rasporeduje spise prema rokovniku i kalendaru,
odlaZe spise u pismohranu — arhiv, te u slu€aju potrebe ponovno vraca u rad, radi sa sudskim
pristojbama, vodi rocisnik i sreduje spise sucima za rasprave i postupanje po Zalbama, vode i
druge pomocne knjige, razvode rijeSene predmete kroz upisnik, vodi statisticku evidenciju,
daje podatke iz evidencija koje se vode u pisarnici, te obavlja i druge poslove sukladno
nalogu nadredenih osoba i Sudskom poslovniku. Za svoj rad neposredno su odgovorni
upravitelju sudske pisarnice, odnosno, voditelju posebne sudske pisarnice Stalne sluzbe.

B) PODACIMA O PLACI
Clanak 9. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj

sluzbi (Narodne Novine, broj 37/01 do 73/19), koja je objavljena na www.nn.hr.

O NACINU TESTIRANJA KANDIDATA
1. Poznavanje ustroja i poslovanja u sudovima Republike Hrvatske -pismeni test- 10 pitanja

- Pismena provjera znanja (op¢i dio)



2. Provjera poznavanja rada na racunalu i strojopisa (posebni dio).

- prijepis na osobnom racunalu u trajanju od 5 minuta

3. Razgovor (intervju) kandidata s Komisijom za provedbu Javnog natjecaja koji su
zadovoljili na pisanoj provjeri znanja i prijepisu.

D) PRAVNIM I1ZVORIMA za pripremu kandidata za testiranje:

a) Sudski poslovnik (Narodne novine broj 37/14, 49/14, 8/15, 35/15, 123/15, 45/16, 29/17,
33/17, 34/17,57/17, 101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20 i 47/20) - www.nn.hr

b) Pravilnik o radu u sustavu eSpis (Narodne novine broj 35/15, 123/15, 45/16, 29/17,
112/17 1 119/18) — www.nn.hr

c) Zakon o sudskim pristojbama (Narodne novine broj 118/18 i 53/19) - www.nn.hr

VRIJEME I MJESTO ODRZAVANIJA TE SADRZAJ I NACIN TESTIRANJA BIT CE
OBJAVLJENI NAKNADNO.



