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Komisija za provedbu javnog natječaja 

 
 

 
Na temelju članka 4. stavak 5. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natječaja i 
internog oglasa u državnoj službi ("Narodne novine" br. 78/17. i 89/19. -u daljnjem 
tekstu: Uredba), Komisija za provedbu javnog natječaja Visokog kaznenog suda 
Republike Hrvatske donosi  
 
OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA, SADRŽAJ I NAČIN 
TESTIRANJA, TE PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA TESTIRANJE  

 
  - za prijam u službenika državnu službu na neodređeno vrijeme, u sudskoj 
pisarnici, jedan izvršitelj, na radno mjesto: 
 

ADMINISTRATIVNI REFERENT – UPISNIČAR 
 
Opis poslova radnog mjesta: Upisuje spis u upisnik i druge pomoćne knjige. 
Osniva spis, te ga raspoređuje prema nalogu u odgovarajuće referade, upisuje u 
knjigu kretanja spisa. Provodi spis u knjigu kalendara i evidentira kalendare. Upisuje 
spis i pismena u bilježnicu referade odnosno vijeća. Osniva spise (pregled, novi 
omoti sa svim oznakama, osniva popis pismena, vadi pomoćne omote  i ulaže 
priuse). Stavlja spise u kalendare i provodi iste kroz kretaljku. Vadi spise iz 
kalendara, provodi kroz kretaljku i dostavlja iste referadama. Razvrstava dostavnice 
prema vrsti predmeta. Vodi priručnu arhivu. Prima poštu i vrši otpravak svih pismena 
u pisarnici u skladu sa Sudskim poslovnikom.  Provjerava ispravnost otpravka pošte i 
neispravnu poštu vraća u sudsku referadu. Prima poštu i vrši otpravak svih pismena 
u pisarnici u skladu sa sudskim poslovnikom, provjerava ispravnost otpravka pošte 
nakon otpreme pošte spise provodi kroz kretaljke i bilježnicu prijema referade, spise 
za otpravak, arhivira i vodi priručnu arhivu, daje informacije strankama, u skladu sa 
Sudskim poslovnikom. Nadzire čitanje i kopiranje spisa za  odvjetnike, vještake i dr. 
 
Plaća radnog mjesta za koje se vrši prijem utvrđena je čl. 108. st. 2. Zakona o 
državnim službenicima i namještenicima („Narodne novine" br.  27/01) u svezi sa čl. 
144. Zakon o državnim službenicima ("Narodne novine" br. 92/05., 140/05., 142/06., 
77/07., 107/07., 27/08., 34/11., 49/11., 150/11., 34/12., 49/12. - službeni pročišćeni 
tekst, 38/13., 37/13., 1/15., 138/15., 102/15., 61/17., 70/19., 98/19.) i člankom 9. 
Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi 
("Narodne novine" br. 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., 73/19., 63/21. i 13/22.) 
 
Sadržaj i način testiranja te pravni izvori za pripremu kandidata za testiranje, 
utvrđeni su odredbama čl. 11. do 14. Uredbe, a sastoji se od provjere znanja, 



sposobnosti i vještina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima 
(pisani dio testiranja) i razgovora komisije s kandidatima.  
Pravni izvor: Sudski poslovnik - I. glava, II. glava, III. glava, IV. glava, IX. glava, XVI. 
glava i XVII. glava Sudski poslovnik ("Narodne novine" br. 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., 147/20., 70/21., 99/21., 145/21. i 23/22.) 
 
U Zagrebu, 29. kolovoza  2022.   

KOMISIJA ZA PROVEDBU 
JAVNOG NATJEČAJA 


