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Komisija za provedbu postupka prijama u drZavnu sluibu, na radno miesto
administrativni referent-sudski zapisnidar - dva (2) izvr5itelja/ice na odredeno

vrijeme -

Povodom oglasa objavljenog 09. oZujka 2022. putem nadleZne sluZbe za
zapo5ljavanje, na web-stranici Op6inskog radnog suda u Zagrebu te na web-stranici
Ministarstva pravosuda i uprave, radiobavljanja poslova radnog mjesta administrativni
referent-sudski zapisnidar u Op6inskom radnom sudu u Zagrebu objavljuje:

OBAVIJEST KANDIDATIMA O DANU ODRZAVANJA I NAEINU
PROVEDBE POSTUPKA TESTIRANJA

1. ADMINISTRATIVNI REFERENT . SUDSKI ZAPISNIEAR

Testiranje za postupak prijama u drZavnu sluZbu jedan (1) izvr5itelj/ica administrativni

referent - sudski zapisnidar na odredeno vrijeme u Op6inski radni sud u Zagrebu, za

kandidate dije su prijave pravovremene i potpune te koji ispunjavaju formalne uvjete

oglasa, odrZat 6e se 05. travnia 2022. s podetkom u 8.30 sati u prostoriiama

Op6inskog radnog suda u Zaqrebu. Ulica srada Vukovara 84, Zagreb (soba 225lll
kat).

TESTIRANJE KANDIDATA ZA RADNO MJESTO ADMINISTRATIVNI REFERENT .
SUDSKI ZAPTSNTEAR:

- pisani test provjere poznavanja rada sudske referade
- testiranje brzine i todnosti pisanja u pr'tjepisu i diktatu na radunalu
- intervju s komisijom za provodenje oglasa

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata/kinja za testiranje:
- Sudski poslovnik ("Narodne novine", broj 37114.,49114.,8115.,35/15., 123115.,

45116.,29117 .,33117 .,34117 .,57117 ., 119118.,81119.,128119.,39120.,47120., 138120.
i 147120.) - www.nn.hr.



NAEIN TESTIRANJA:
Po dolasku na testiranje od kandidata 6e biti zatraheno 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 oglas i vise
se ne smatra kandidatom.
Nakon utvrdivanja identiteta kandidati 6e biti pismeno testirani u trajanju od 1 (edan)
sat.
Kandidati su duZni pridrZavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja. Zavrijeme
pilmgne provjere znania i sposobnosti kandidati se ne smiju koristiti literaturom i
zabilje5kama, ne.smij.u. napu5tati prostoriju u kojoj se obavrya testiranje i moraju
obavezno isklju6iti mobitele. Kandidati koji bi se ponaSali neprimjereno ili bi prekrSili
jedno od gore navedenih pravila biti 6e udaljeni s testiranji i n;it.,o, rezultat i rad
komisija ne6e bodovati.
Za pismenu provjeru znania kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova od 0 do
1 0 (provjera znanja bitnog za obavljanje poslova iabnog mjesta).

Smatra se da su kandidati zadovoljili na testiranju ako su na pisanom dijelu provjere
znanja, sposobnosti ivjeitina dobili najmanje 5 bodova.

Popis s rezultatima testiranja (pisanitest) 6e biti objavljen istog dana na sluZbenojweb
stranici suda pod Sifrom.

Kandidati koji su zadovoljili na testiranju (pisani test) za radno mjesto
administrativni referent - sudski zapisnidai mogu pristupiii testiranju briine i
todnosti pisanja u prijepisu idiktatu na radunatu.

Tes rac ,za radno mjesto

ilTj::tl.livni referent - sudski zapisnidar oo
u prostorijama op6inst<oj raono'@

Ulica grada Vukovara 84, Zagreb (soba 225tll kat) preir, rr.fioredu koji Ee biti
objavljen na web stranici suda.

NAEIN TESTIRANJA:
Po dolasku na testiranje iz brzine i todnosti u prijepisu i diktatu na radunalu od
kandidata 6e biti zatraZeno predodenje isprave radi utvrdivanja njihovog identiteta.
Kandidati koji ne mogu dokazati identitet, ne mogu pristupiti tes[iranlu.
!t"t 9l utvrdivanja identiteta, kandidati 6e biti upu6eni na testiranje.
Kandidati su duZni pridr2avati se utvrdenog vremena odrZavanja testiranja te prije
ulaska u prostoriju u kojoj 6e se testiranje odiZati, iskljuciti mobilne uredaje.

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

Rezultati testiranja vrednuju se bodovima od 0 do 10.
Smatra se da su kandidati zadovoljili na testiranju ako su za svaki dio provjere
vje6tina dobili najmanje 5 bodova.

Popis s rezultatima testiranjaizbrzine itodnosti u prijepisu idiktatu na racunalu 6e biti
objavljen istog dana na sluzbenoj web stranici suda pod sifrom.

idi



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

Na razgovor s Komisijom (intervju) upu6uje se najmanje 10 kandidata za svako radno
mjesto, a ako se za radno mjesto traZive6i broj izvr5itelja, taj se broj pove6ava zabrq
traZenih izvr5itelja.

Razsovor s Komisiiom (interviu) za radno mjesto administrativni referent - sudski
zapisnidar odrZat 6e se dana 05. travnia 2022. qodine s podetkom u 11:00 sati u

prostorijama Op6inskog radnog suda u Zagrebu, Ulica grada Vukovara 84, Zagreb
(soba 225llt 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 kandidati zadovoljili 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 6lanovi Komisije.
eelnik 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 iweb stranice Op6inskog radnog suda u Zagrebu
http ://sud ovi. pravosudje. 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 Zalbu Odboru za dr1avnu sluZbu putem sudske uprave Op6inskog
radnog suda u Zagrebu u roku od 15 dana od dana dostave rje5enja.

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

i rje5enja 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 savjetnidke
referade propisane Sudskim poslovnikom.



Podaci o pla6i:

Zakonski izvori podataka o pla6i radnih mjesta nalaze se na web stranici "Narodnih
nov_ina" www.nn.hr te su regulirani Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
sloZenosti poslova u drZavnoj slu2bi (Narodne novine broj:3ltO1., ggt1l- ispravak
71101., g9/01 ., 11.?t_01.,*7t02.-ispravak, 17t03., 1g7tcB.: 21t04., 25na._isiravak,
66/05., 131105., 11107 ., 47t07 ., 1ogto7.,59/09., g2tog., 140t0g.,21t10., g8t10.,77t10.,
113110., 22111., 142111., 31t12., 49112., 60t12., 79112., 92i12., lOOnz., izqlz."
140112., 16113.,25113.,52113., 96/1 3., 126t13.,2114.,94114., 140t14., 151t14.,76t15.,
100t15.,71t18., 73t19. i 63t21.)

Komisija za provedbu postupka prijama u drZavnu sluZbu


