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OBAVIJEST | UPUTA KANDIDATIMA
uz Javni natje¢aj Opc¢inskog suda u Dakovu br. 7 Su-184/2020-10 od 03. prosinca 2020.
za radno mjesto administrativni referent — sudski zapisni¢ar — 1 izvrSitelj/ica

sukladno ¢l. 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjecaja i internog oglasa u drzavnoj
sluzbi (Narodne novine broj 78/2017 i 89/2019)

OPIS POSLOVA

Administrativni referent — sudski zapisnicar u referadi kroz sustav "eSpis™ obavlja sve
tehnicke poslove vezane uz sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja prijepisa
sudskih odluka, isprava i poziva na rasprave i ro€ista i drugih sudskih akata, obavlja poslove
zapisni¢ara na raspravi 1 izvan rasprave, sreduje 1 uvezuje podneske, te obavlja 1 druge
odgovaraju¢e poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja
jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovoran upravitelju zajednicke sudske
pisarnice.

Radno mjesto administrativnog referenta — sudskog zapisnicara: ¢l. 9. st. 1. podstavak
f., radna mjesta III. vrste, to€. 2. Op¢i 1 administrativni poslovi Uredbe o nazivima radnih mjesta
i koeficijentima sloZzenosti poslova u drzavnoj sluzbi (N.N. br. 37/01 do 73/19) koja je
objavljena na www.nn.hr .

NACIN | SADRZAJ TESTIRANJA KANDIDATA

Po dolasku na provjeru znanja 1 vjeStina od kandidata ¢e biti zatraZeno predocavanje
odgovarajuce identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta.

Testiranju ne mogu pristupiti kandidati koji ne mogu dokazati identitet, osobe koje ne
ispunjavanju formalne uvjete natjecaja, te osobe za koje se utvrdi da nisu podnijele prijavu na
javni natjecaj za radno mjesto za koje se obavlja testiranje.

Po utvrdivanju identiteta i svojstva kandidata zapocet ¢e se s testiranjem.

Testiranje kandidata sastoji se od:
1. pismene provjere znanja


http://www.nn.hr/

2. testiranja brzine i to¢nosti pisanja na racunalu (prijepis teksta)

Za pismenu provjeru znanja kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja koja su
jednaka za sve kandidate.

Pismena provjera znanja za kandidate sastoji se od:

- provjera znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta — 10
pitanja

Kod provjere znanja, kandidatima se dodjeljuje od nula do deset (0-10) bodova. Smatra se da
su kandidati zadovoljili na provedenoj provjeri znanja, sposobnosti i vjestina ako su dobili
najmanje po pet (5) bodova iz svakog dijela testiranja.

Kandidati koji su zadovoljili na provjeri znanja (pismena provjera i testiranje brzine i to¢nosti
pisanja na rac¢unalu), te ostvarili najbolje rezultate testiranja (10 kandidata), pristupit ¢e
razgovoru s Komisijom (intervju). Ako je u fazi testiranja zadovoljilo manje od 10 kandidata,
na intervju ¢e se pozvati svi kandidati koji su zadovoljili u fazi testiranja.

Svi kandidati koji dijele 10. mjesto nakon provedenog testiranja pozvat e se na intervju.

Komisija kroz razgovor s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjestine, interese,
profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u drzavnoj sluzbi, kao i ste¢eno radno
iskustvo u struci, te rezultate ostvarene u dosadasnjem radu. Rezultati intervjua boduju se na
isti nacin kao 1 pisani test, odnosno svaki kandidat moze ostvariti od 0 do 10 bodova.
Smatra se da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

PRAVNI 1IZVORI
za pripremu kandidata za testiranje:

- Zakon o sudovima ("Narodne novine" broj: 28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19
i 130/20)

- Sudski poslovnik ("Narodne novine" broj:37/14, 49/14, 08/15, 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

- Pravilnik o radu u sustavu eSpis ("Narodne novine™ broj: 35/15, 123/15, 45/16, 29/17,
112/17, 119/18 i 39/20) - www.nn.hr

VRIJEME | MJESTO ODRZAVANIJA TESTIRANJA BIT CE OBJAVLJENO NAKNADNO.
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