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Opis poslova radnog mjesta administrativni referent - sudski zapisničar:  
- obavlja poslove u sudskoj ili savjetničkoj referadi, piše raspravne zapisnike, presude 

i rješenja po diktatu, rješava poštu (piše 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 kronološkim redom uvezana 
u spis. Vodi brigu o zakonskim i sudskim rokovima u sudskim predmetima, 
organizira prijem stranaka, odvjetnika i sudskih vještaka kod suca. Sve poslove 
zapisničara provodi kroz aplikaciju eSpisa. Preuzima spise u sudskoj pisarnici, 
vraća spise u sudsku pisarnicu te obavlja ostale poslove vezane za rad sudske ili 
savjetničke referade propisane Sudskim poslovnikom. 

 
 

Podaci o plaći: 

Zakonski izvori podataka o plaći radnih mjesta nalaze se na web stranici "Narodnih 
novina" www.nn.hr te su regulirani Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima 
složenosti poslova u državnoj službi ("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., 73/19., 63/21).  
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