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URED PREDSJEDNIKA SUDA
Broj: 7-Su-501/2022-5
Datum: 10. siječnja 2023.

Temeljem članka 4. stavak 5. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natječajaiinternog oglasa u državnoj službi (Narodne novine broj 78/17 i 89/19) Zupanijski sud u
Vukovaru donosi

Opis poslova i podatke o plaći
za radno mjesto administrativni referent — sudski zapisničar

i radno mjesto administrativni referent — upisničar,
način na koji će se vršiti testiranje kandidata te pravni izvori za pripremanje kandidata

Opis poslova radnog mjesta:

administrativni referent — sudski zapisničar: piše po diktatu sudaca i sudskih
savjetnika, prepisuje rukopise i druge tekstove, vrši administrativno-tehničku obradu
sudskih spisa u referadi, vodi odgovarajuću evidenciju, vodi zapisnike te obavlja druge
poslove sukladno Sudskom poslovniku, te poslove po nalogu suca, upravitelja sudske
pisarnice i predsjednika suda,

administrativni referent — upisničar: vodi upisnike i pomoćne knjige, obavlja
naplatu sudskih pristojbi i troškova postupka, poslove s predmetima vezanim za rokove,
uredske poslove rukovanja spisom i dostavljanjem spisa na rješavanje, poslove sudske
statistike, prima pismena te rukuje pismenima, postupa po donesenim naredbama suca,
čuva spise, po potrebi zamjenjuje arhivara te obavlja i druge poslove po naredbi
upravitelja pisarnice i predsjednika suda.

Plaća radnog mjesta za koje se vrši prijam utvrđena je člankom 108. stavak 2.
Zakona o državnim službenicima i namještenicima (Narodne novine 27/01) u svezi sa
člankom 144, Zakona o državnim službenicima (Narodne novine 92/05, 107/07, 27/08,
34/11, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12, 37/13, 38/13, 1/15, 138/15 i 61/17) i člankom 9,
Uredbe o nazivima radnog mjesta i koeficijenta složenosti poslova u državnoj službi
(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., 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., 76/15.,
100/15, 71/18, 15/19, 73/19, 63/21, 13/22, 139/22 ).

Podaci o plaći radnih mjesta za koje se vrši prijam nalaze se na web stranici
Narodnih novina (www.nn.hr), a iznosi:

- za administrativnog referenta - sudskog zapisničara 0,920 od osnovice za
izračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža,
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- za administrativnog referenta - sudskog zapisničara 0,898 od osnovice za
izračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža

Način na koji će se vršiti testiranje kandidata/kinja te pravni i drugi izvori za
pripremanje kandidata/kinja za testiranje, utvrđeni su odredbama članka 11. i 12. Uredbe
o raspisivanju i provedbi javnog natječaja i internog oglasa u državnoj službi, a sastoji se
od provjere poznavanja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, provjere znanja
bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima i razgovora komisije sa
kandidatima.

Pravni izvori su:
1. Ustav Republike Hrvatske (Narodne novine 56/90, 135/97, 8/98, 113/00, 124/00,

28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10, 05/14),
2. Sudski poslovnik (Narodne novine 37/14, 49/14, 08/15, 35/15, 123/15, 45/16,

29/17, 33/17, 34/17, 57117, 101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20, 47/20, 138/20,
147/20, 70/21, 99/21, 145/21, 23/22 ).


