
REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKT RADNI SUD U ZAGREBU
Ulica grada Vukovara 84

Ured predsjednika suda
Broj: 7 Su-99/2021
Zagreb, 1 4. sviban j 2021 .

Komisiia za provedbu postupka prijama u driavnu sluibu, na radno mjesto
administrativni referent-sudski zapisnidar - dva (2) izvrSitelj/ice na neodredeno

vrijeme i administrativni referent - upisniEar - jedan (1) izvr5itelja/ice na
neodredeno vrijeme

Povodom javnog natjedaja objavljenog 28. travnja 2021. u "Narodnim novinama", broj
4512021. zatim putem nadleZne sluZbe za zapo5ljavanje, na web-stranici Op6inskog
radnog suda u Zagrebu te na web-stranici Ministarstva pravosuda i uprave, radi
obavljanja poslova radnog mjesta administrativni referent-sudski zapisni6ar a

administrativni referent - upisnidar u Op6inskom radnom sudu u Zagrebu objavljuje:

OBAVIJEST KANDIDATIMA O DANU ODRZAVANJA I NAEINU
PROVEDBE POSTUPKA TESTIRANJA

1. ADMINISTRATTVNI REFERENT . SUDSKI ZAPISNIEAR

Testiranje za postupak prijama u drZavnu sluZbu dva (2) izvr5itelja/ice administrativni
referent - sudski zapisnidar na neodredeno vrijeme u Op6inski radni sud u Zagrebu,
za kandidate 6ije su prijave pravovremene i potpune te koji ispunjavaju formalne
uvjete natjedaja, odrZat 6e se Z

2. ADMTNISTRATIVNI REFERENT - UPISNIEAR

Testiranje za postupak prijama u drZavnu slu2bu jednog (1) izvr5itelja/ice
administrativni referent- upisniCar na neodredeno vrijeme u Op6inski radni sud u
Zagrebu, za kandidate 6ije su prijave pravovremene i potpune te koji ispunjavaju
formalne uvjete natjedaja, odrZat 6e se 21. svibnia 2021. s poietkom u 8.30 sati u
Drostoriiama Op6inskoq radnoq suda u Zaqrebu. Ulica qrada Vukovara 84.
Zaqreb (soba broi 213lll kat).

TESTIRANJE KANDIDATA ZA RADNO MJESTO ADMTNISTRATIVNI REFERENT -
SUDSK! ZAPISNIEAR:
- pisanitest provjere poznavanja ustavnog ustrojsfua Republike Hrvatske
- pisani test provjere poznavanja rada sudske referade
- testiranje brzine i todnosti pisanja u prijepisu i diktatu na radunalu

Zaqreb (soba 213/ll kat).



- intervju s komisijom za provodenje natje6aja.

TESTIRANJE KANDIDATA ZA RADNO MJESTO ADMINISTRATIVNI REFERENT -
UPISNIEAR:
- 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. - prodi56eni tekst,O5t14.-

odluka Ustavnog suda broj: suP-o-112014 od 14. sijecnja 2014.) - www.nn.hr
- sudski poslovnik ("Narodne novine", broj 37114., 49114., 811s.,35/1s., 12311s.,

45116., 29117., 33117., 34117., 57117., 119119., g1l1g., 129119., 3gl2o., 47120.,
138120.i 147120.) - www.nn.hr.

NAEIN TESTTRANJA:
Po dolasku na testiranje od kandidata ce biti zatraleno predodenje 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 javni natjedaj
ivi5e se ne smatra kandidatom.
Nakon utvrdivanja identiteta kandidati ce biti pismeno testirani u trajanju od 1 (edan)
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 zabilje5kama, ne smiju napuStati prostoriju u kojoj se obavlja testiranje i

moraju obavezno iskljuciti mobitele. Kandidati koji bi se pona5ali neprimjereno ili bi
prekrSili jedno od gore navedenih pravila biti 6e udaljeni s testiranja i njihov rezultat i

rad komisija nece bodovati.
Za pismenu provjeru znanja kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova od 0 do
10 za svako podrucje testiranja (opci 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 i vjeStina dobili najmanje 5 bodova.

Popis s rezultatima testiranja (pisani test) ce biti objavljen istog dana na sluZbenoj
web stranici suda pod Sifrom.

Kandidati koji su zadovoljili na testiranju (pisani test) za radno mjesto
administrativni referent - sudski zapisni6ar mogu pristupiti testiranju brzine i
todnosti pisanja u prijepisu idiktatu na radunalu.

Tqstiranie iz brzine i toinosti u priiepisu i diktatu na radunalu za radno mjesto
administrativni referent - sudski zapisnidar odrZat 6e se istog dana ,21. svibnia 2021.
g.odines podetkom u 11.00sati u prostorijama Op6inskog radnog suda u Zagrebu,
Ulica grada Vukovara 84, Zagreb (soba 213lll kat) prema rasporedu koji ce biti
objavljen na web stranici suda.



NAEIN TESTIRANJA:
Po dolasku na testiranje iz brzine i to6nosti u prijepisu i diktatu na radunalu od
kandidata 6e biti zatraleno predo6enje isprave radi utvrdivanja njihovog identiteta.
Kandidati koji ne mogu dokazati identitet, ne mogu pristupititestiranju.
Nakon utvrdivanja identiteta, kandidati 6e biti upu6eni na testiranje.
Kandidati su duZni pridrZavati se utvrdenog vremena odrZavanja testiranja te prije
ulaska u prostoriju u kojoj 6e se testiranje odrZati, iskljuditi mobilne uredaje.

Testiranje se sastoji od prijepisa teksta u trajanju od 10 minuta, a zatim diktata teksta
u trajanju od 5 minuta.

Rezultatitestiranja vrednuju se bodovima od 0 do 10.
Smatra se da su kandidatizadovoljili na testiranju ako su za svaki dio provjere
vje5tina dobili najmanje 5 bodova.

Popis s rezultatima testiranja iz brzine i todnosti u prijepisu i diktatu na radunalu 6e
biti objavljen istog dana na sluzbenojweb stranici suda pod sifrom.

Kandidati koji su zadovoljili na testiranju iz brzine ito6nosti u prijepisu i diktatu
na radunalu za radno mjesto administrativni referent - sudski zapisnidar
pristupaju razgovoru s Komisijom (intervju).

Kandidati koji su zadovoljili na testiranju (pisani test) za radno mjesto
administrativni referent - upisnidar pristupaju razgovoru s Komisijom (interviu).

Na razgovor s Komisijom (intervju) upu6uje se najmanje 10 kandidata za svako radno
mjesto, a ako se za radno mjesto traZi ve6i broj izvr5itelja, taj se broj pove6ava za
broj traZenih izvr5itelja.

Razqovor s Komisiiom (interviu) za radno mjesto administrativni referent - sudski
zapisnidar iadministrativni referent - upisnidar odrZat 6e se dana 21. svibnia 2021.
pgdine s po6etkom u 12:30 sati u prostorijama Op6inskog radnog suda u Zagrebu,
Ulica grada Vukovara 84, Zagreb (soba 213/ll kat). prema rasporedu koji 6e biti
objavljen na web stranici suda.

Komisija 6e u razgovoru s kandidatima utvrdivati znanja, sposobnosti i vje5tine,
interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u drZavnoj sluZbi, te
rezultate ostvarene u njihovu dosada5njem radu.

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

Nakon provedenog testiranja i intervjua komisija utvrduje rang listu kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.
Komisija dostavlja delniku tijela izvje56e s rang listom kandidata o provedenom
postupku koji potpisuju svi dlanovi Komisije.
Celnik tijela donosi rje5enje 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 i web stranice Op6inskog radnog suda u
Zag reb u http ://sudovi. p ravosudje. h r/orszg/.



Dostava rje5enja smatra se obavljenom istekom osmog dana od dana objave na
web stranici Ministarstva pravosuda i uprave.
Kandidat koji nije zadovoljan rje5enjem o prijamu u drZavnu sluZbu, moZe protiv
rje5enja izjaviti 2albu Odboru za drlavnu sluZbu putem sudske uprave Op6inskog
radnog suda u Zagrebu u roku od 15 dana od dana dostave rje5enja.

opis poslova radnog mjesta administrativni referent - zapisni6ar:
- obavlja poslove u sudskoj ili savjetnidkoj referadi, pi5e raspravne zapisnike, presude

i rjeSenja po diktatu, rje5ava po5tu (piSe i otprema sudske pozive, otprema sudske
odluke, dopise i dr.) suca ili sudskog savjetnika, uvezuje podneske i ostala sudska
pismena, brine da spisi budu uredni, a sudska pismena kronolo5kim redom uvezana
u spis. Vodi brigu o zakonskim i sudskim rokovima u sudskim predmetima,
organizira prijem stranaka, odvjetnika i sudskih vje5taka kod suca. Sve poslove
zapisni6ara provodi kroz aplikaciju eSpisa. Preuzima spise u sudskoj pisarnici,
vra6a spise u sudsku pisarnicu te obavlja ostale poslove vezane za rad sudske ili
savjetni6ke referade propisane Sudskim poslovnikom.

Opis poslova radnog mjesta administrativni referent - upisnidar:
- zaprima tuZbe, Zalbe, podneske i prijedloge upu6ene sudu, vodi sudski upisnik u

sudskoj pisarnici, rje5ava sudsku po5tu, prima stranke, odvjetnike i sudske vje5take,
vodi brigu o zakonskim i sudskim rokovima u sudskim predmetima, razvrstava i

otprema sudsku poStu, odlaZe u sudsku arhivu pravomo6ne sudske predmete, vodi
evidenciju o izdanim sudskim predmetima iz sudske arhive, vodi brigu o duvanju i

Skartiranju arhiviranih sudskih predmeta u skladu s vaZe6im zakonskim propisima,
obavlja i druge poslove sukladno Sudskom poslovniku.

Podaci o pla6i:

Zakonski izvori podataka o pla6i radnih mjesta nalaze se na web stranici "Narodnih
novina" www.nn.hr te su regulirani Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
sloZenosti poslova u drZavnoj sluZbi (Narodne novine broj: 37101.,38/01.- ispravak
71101., 89/01 ., 112101., 7102.-ispravak, 17103., 19il03., 21104., 2s104.-ispravak,
66/05., 131/05., 11107., 47107., 109107., 5g/09., 32109., 140t09., 21t10., 3g/10.,
77110., 113110., 22111., 142111., 31112., 49112., 60112., 79112., 92t12., 100t12.,
124112., 140112., 16113., 25113., 52113., 96/13., 126113., 2t14., 94t14., 140t14.,
151114., 76t15., 100t15., 71t18. i 7311 9.)

Komisija za provedbu postupka prijama u drZavnu sluZbu


