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Posl. br. 7 Su-450/2021-3 
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 
 

PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA 
 

SADRŽAJ I NAČIN TESTIRANJA TE PRAVNI IZVORI ZA  
PRIPREMU KANDIDATA ZA TESTIRANJA 

 
 

Opis poslova radnog mjesta administrativni referent - sudski zapisničar: obavlja 
sve administrativne poslove u predmetima sudske uprave, vodi upisnike, pomoćne 
knjige i evidencije, osniva spise, razvrstava i ulaže podneske, povratnice i dostavnice, 
prima stranke, piše po diktatu, vrši prijepis, izrađuje jednostavnije dopise, obavlja 
otpremu pismena, prima stranke te obavlja druge odgovarajuće poslove po nalogu 
upravitelja pisarnice sudske uprave ili predsjednika suda. 

 
Podaci o plaći radnog mjesta administrativni referent - sudski zapisničar: plaću 

radnog mjesta administrativni referent - sudski zapisničar čini umnožak koeficijenta 
složenosti poslova radnog mjesta, a koji iznosi 0,920 i osnovice za izračun plaće 
(6.044,51 kuna bruto) uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. 

 
Testiranje za radno mjesto administrativni referent - sudski zapisničar se sastoji 

od pisanog dijela provjere znanja Ustavnog ustrojstva RH te od provjere sposobnosti i 
vještina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta odnosno poznavanja rada na 
računalu - daktilografije. Kandidati koji ostvare dovoljan broj bodova pozvat će se na  
razgovor (intervju). 

 
Pravni izvori za pisani test su: 
 
-  Ustav Republike Hrvatske (Narodne novine br. 56/90, 135/97, 8/98, 113/00, 

124/00, 28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10, 5/14). 
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