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Komisija za provedbu postupka prijama u drZavnu sluzbu, na radno mjesto
administrativni referent — upisnicar - jedan (1) izvrSitelja/ice na odredeno vrijeme

Povodom oglasa objavljenog 10. studenog 2020. putem nadlezne sluzbe za zaposljavanje, na
web-stranici Opc¢inskog radnog suda u Zagrebu te na web-stranici Ministarstva pravosuda i
uprave, radi obavljanja poslova radnog mjesta administrativni referent - upisnicar u
Opc¢inskom radnom sudu u Zagrebu objavljuje:

OBAVIJEST KANDIDATIMA O DANU ODRZAVANJA I NACINU
PROVEDBE POSTUPKA TESTIRANJA

ADMINISTRATIVNI REFERENT - UPISNICAR

Testiranje za postupak prijama u drzavnu sluzbu jednog (1) izvrSitelja/ice administrativni
referent- upisni¢ar na odredeno vrijeme u Op¢inski radni sud u Zagrebu, za kandidate ¢ije su
prijave pravovremene i potpune te koji ispunjavaju formalne uvjete oglasa, odrzat ¢e se_08.
prosinca 2020. s pofetkom u 08,30 sati u prostorijama Opéinskog radnog suda u
Zagrebu, Ulica grada Vukovara 84, Zagreb (soba 213 /11 kat).

TESTIRANJE KANDIDATA ZA RADNO MJESTO ADMINISTRATIVNI
REFERENT - UPISNICAR:

- pisani test provjere poznavanja ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske

- pisani test provjere poznavanja rada sudske referade

- intervju s komisijom za provodenje natjecaja.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata/kinja za testiranje:

- Ustav Republike Hrvatske ("Narodne novine", broj 85/10. - procisceni tekst, 05/14.-odluka
Ustavnog suda broj: SuP-O-1/2014 od 14. sije¢nja 2014.) - www.nn.hr

- 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. 1 119/18.) - www.nn.hr.

NACIN TESTIRANJA:

Po dolasku na testiranje od kandidata ¢e biti zatraZzeno predocenje isprave radi utvrdivanja
identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet, ne mogu pristupiti testiranju.

Smatra se da je kandidat koji nije pristupio testiranju povukao prijavu na oglas i vise se ne
smatra kandidatom.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidati ¢e biti pismeno testirani u trajanju od 1 (jedan) sat.



Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja. Za vrijeme
pismene provjere znanja i sposobnosti kandidati se ne smiju koristiti literaturom i
zabiljeSkama, ne smiju napustati prostoriju u kojoj se obavlja testiranje 1 moraju obavezno
iskljuciti mobitele. Kandidati koji bi se ponasali neprimjereno ili bi prekrsili jedno od gore
navedenih pravila biti ¢e udaljeni s testiranja i njihov rezultat i rad komisija ne¢e bodovati.

Za pismenu provjeru znanja kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova od 0 do 10 za
svako podrudje testiranja (opéi dio - osnove ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske i posebni
dio - provjera znanja bitnog za obavljanje poslova radnog mjesta).

Smatra se da su kandidati zadovoljili na testiranju ako su za svaki dio provjere znanja,
sposobnosti 1 vjestina dobili najmanje 5 bodova.

Popis s rezultatima testiranja (pisani test) ¢e biti objavljen istog dana na sluzbenoj web
stranici suda pod Sifrom.

Kandidati koji su zadovoljili na testiranju (pisani test) za radno mjesto administrativni
referent - upisni¢ar pristupaju razgovoru s Komisijom (intervju).

Na razgovor s Komisijom (intervju) upucuje se najmanje 10 kandidata za svako radno mjesto,
a ako se za radno mjesto trazi vec¢i broj izvrsSitelja, taj se broj povecava za broj trazenih
izvrsitelja.

Razgovor s Komisijom (intervju) za radno mjesto administrativni referent - upisnicar odrzat
¢e se dana_08. prosinca 2020. godine s pocetkom u 12,00 sati u prostorijama Opéinskog
radnog suda u Zagrebu, Ulica grada VVukovara 84, Zagreb (soba-213/11 kat). prema rasporedu
koji ¢e biti objavljen na web stranici suda.

Komisija ¢e u razgovoru s kandidatima utvrdivati znanja, sposobnosti 1 vjeStine, interese,
profesionalne ciljeve 1 motivaciju kandidata za rad u drZzavnoj sluzbi, te rezultate ostvarene u
njihovu dosadasnjem radu.

Rezultati intervjua vrednuju se bodovima od 0 do 10.
Smatra se da su kandidati zadovoljili na intervjuu ako su dobili najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog testiranja 1 intervjua komisija utvrduje rang listu kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.

Komisija dostavlja ¢elniku tijela izvjes¢e s rang listom kandidata o provedenom postupku koji
potpisuju svi ¢lanovi Komisije.

Celnik tijela donosi rjeSenje o prijamu kandidata izabranih u drzavnu sluzbu koje se dostavlja
javnom objavom svim kandidatima putem web stranice Ministarstva pravosuda i uprave
www.mpu.gov.hr 1 web  stranice  Opcinskog radnog suda u  Zagrebu
http://sudovi.pravosudje.hr/orszg/.

Dostava rjeSenja smatra se obavljenom istekom osmog dana od dana objave na web stranici
Ministarstva pravosuda i uprave.

Kandidat koji nije zadovoljan rjeSenjem o prijamu u drzavnu sluzbu, moze protiv rjeSenja
izjaviti zalbu Odboru za drzavnu sluzbu putem sudske uprave Opéinskog radnog suda u
Zagrebu u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja. Zalba protiv rjesenja o prijamu u
drzavnu sluzbu na odredeno vrijeme ne odgada izvrSenje rjeSenja.



Opis poslova radnog mjesta administrativni referent - upisnicar:

- zaprima tuzbe, Zalbe, podneske i prijedloge upucene sudu, vodi sudski upisnik u sudskoj
pisarnici, rjesava sudsku postu, prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake, vodi brigu o
zakonskim 1 sudskim rokovima u sudskim predmetima, razvrstava i otprema sudsku postu,
odlaze u sudsku arhivu pravomoc¢ne sudske predmete, vodi evidenciju o izdanim sudskim
predmetima iz sudske arhive, vodi brigu o c¢uvanju i1 Skartiranju arhiviranih sudskih
predmeta u skladu s vaze¢im zakonskim propisima, obavlja i druge poslove sukladno
Sudskom poslovniku.

Podaci o pladi:

Zakonski izvori podataka o placi radnih mjesta nalaze se na web stranici "Narodnih novina"
www.nn.hr te su regulirani Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozZenosti
poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj: 37/01., 38/01.- ispravak 71/01., 89/01.,
112/01., 7/02.-ispravak, 17/03., 197/03., 21/04., 25/04.-ispravak, 66/05., 131/05., 11/07.,
47/07., 109/07., 58/08., 32/09., 140/09., 21/10., 38/10., 77/10., 113/10., 22/11., 142/11.,
31/12., 49/12., 60/12., 78/12., 82/12., 100/12., 124/12., 140/12., 16/13., 25/13., 52/13., 96/13.,
126/13., 2/14., 94/14., 140/14., 151/14., 76/15., 100/15., 71/18. i 73/19.)
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