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OBAVIJEST UZ OGLAS
Opcinskog prekrSajnog suda u Zagrebu posl.br. 7 Su-183/2021-3 od 25. svibnja
2021. godine za radno mjesto administrativhog referenta — sudskog zapisni¢ara — 3
izvrSitelja/ice

Sukladno &l. 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natje¢aja i internog oglasa u
drzavnoj sluzbi ("Narodne novine", broj 78/17 i 89/19) obavjestavaju se kandidati o

OPISU POSLOVA
Administrativni referent — sudski zapisnicar:

administrativni referent — sudski zapisni€ar - obavlja poslove sudskog zapisni¢ara u
referadi, piSe presude, rjeSenja, zakljucke i druge sudske odluke te dopise po diktatu
voditelja referade (suca ili sudskog savjetnika), razvrstava postu (podneske, vracene
dostave i dostavnice) po vrsti upisnika, piSe pozive za rasprave i druga rocista, pise
zapisnike i sluzbene biljeSke o poduzetim sudskim radnjama, upisuje podneske i
druga pismena koja se odnose na isti sudski spis u popis pismena i oznacava ih dok
se sudski spis nalazi u referadi, organizira prijem stranaka, punomoc¢nika stranaka i
drugih sudionika u postupku u referadi. Skrbi o zakonskim i sudskim rokovima u
sudskim predmetima, zaprima i prosljeduje telefonske pozive namijenjene voditelju
referade, postupa po naredbama voditelja referade izdane sudskom zapisni€aru te
obavlja druge poslove po nalogu i uputama voditelja referade.

PODACIMA O PLACI

Podaci o placi radnog mjesta propisani su u ¢lanku 9. Uredbe o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi ("Narodne novine", broj
37/01, 38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 7/02, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 66/05, 92/05,
131/05, 140/05, 81/06, 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, 65/12, 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, 15/19 i 73/19).

Uredba je objavljena na web stranici Narodnih novina — www.nn.hr



PRAVNI IZVOR ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE

- 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, 47/20, 138/20 i
147/20) — www.nn.hr

NACINU TESTIRANJA KANDIDATA

Po dolasku na testiranje od svakog kandidata bit ée zatrazeno da predodi
odgovarajucu identifikacijsku ispravu (osobnu iskaznicu ili putovnicu), radi utvrdenja
identiteta. Testiranju ne mogu pristupiti kandidati koji ne mogu dokazati identitet,
osobe koje ne ispunjavaju formalne uvjete oglasa te osobe za koje se utvrdi da nisu
podnijele prijavu na oglas za radno mjesto za koje se obavlja testiranje.

Nakon Sto se utvrdi identitet kandidata pristupiti ¢e se testiranju, te ée se obauviti
pisana provjera znanja kandidata, a potom testiranje rada na racunalu.

Pisana provjera znanja sastoji se od:
1. poznavanje osnova ustrojstva i poslovanja u sudovima Republike Hrvatske.

Za pisani dio provjere znanja kandidati mogu dobiti od nula do deset (0-10) bodova.
Smatra se da su kandidati zadovoljili na testiranju ako su za pisanu provjeru znanja
dobili najmanje pet (5) bodova te ¢e biti pozvani na testiranje rada na racunalu.

2. Provjera poznavanja rada na racunalu obavlja se utvrdivanjem sposobnosti
(brzine i to€nosti) prijepisa istovjetnog teksta u trajanju od 5 minuta i diktata
istovjetnog teksta u trajanju od 3 minute, a rezultat se utvrduje na osnovi broja
ostvarenih prosjecnih &istih udaraca u minuti. Broj Cistih udaraca u minuti dobije se
tako da se od ukupnog broja udaraca u minuti za svaku ucinjenu gresku odbije 25
udaraca.

3. Kandidati koji su uspjesno prosli pisano testiranje i testiranje rada na ragunalu
te ostvarili ukupno najviSe bodova, pristupaju razgovoru s komisijom za provedbu
oglasa.

Kroz razgovor s kandidatima utvrduju se interesi, profesionalni cilievi i motivacija
kandidata za rad u drzavnoj sluzbi. Rezultati razgovora boduju se na isti nacin kao i
uspjeSnost rada na racunalu i pisani test, odnosno svaki kandidat mozZe dobiti od
nula do deset (0-10) bodova. Smatra se da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je
dobio najmanje pet (5) bodova.

Komisija dostavlja predsjednici Opéinskog prekr$ajnog suda u Zagrebu izvjeSée o
provedenom postupku uz koje prilaZze rang listu kandidata prema ukupnom broju
ostvarenih bodova, a koja donosi rjeSenje o prijmu u drzavnu sluzbu.



Navedeno rjeSenje s uputom o pravnom lijeku, dostavlja se javnom objavom na web
stranici Opc¢inskog prekr$ajnog suda u Zagrebu i Ministarstva pravosuda i uprave.
Dostava svim kandidatima smatra se obavljenom istekom osmoga dana od dana
javne objave na web stranici Ministarstva pravosuda i uprave. Protiv rieSenja o prijmu
u drzavnu sluzbu kandidat koiji je pristupio testiranju ima pravo podnijeti Zalbu Odboru
za drzavnu sluzbu u roku 15 dana od dana dostave rje$enja, putem Opcinskog
prekrSajnog suda u Zagrebu.

Svi kandidati prijavljeni na oglas koji su ispunjavali propisane formalne uvjete imaju
pravo uvida u dokumentaciju koja se odnosi na oglas.

OBAVIJEST O DANU ODRZAVANJA TESTIRANJA BITI CE OBJAVLJENA
NAKNADNO NA WEB STRANICI OPCINSKOG PREKRSAIJNOG SUDA U
ZAGREBU. AHR




