Republika Hrvatska

Op¢inski sud u Splitu
Split

Ured predsjednika

Broj: 7 Su-484/2023-50
Split, 16. svibnja 2023.

OBAVIJEST UZ OGLAS
Op¢inskog suda u Splitu 7 Su-484/2023-49 od 16. svibnja 2023.
za radna mjesta

administrativni referent — sudski zapisni¢ar - Opcinski sud u Splitu, sjediste suda - 2
(dva) izvrsitelja/ice
administrativni referent — sudski zapisni€ar - Opcinski sud u Splitu, Stalna sluzba u
Starom Gradu - 1 (jedan) izvrSitelj/ica

administrativni referent — upisnicar - Opc¢inski sud u Splitu, sjediSte suda - 1 (jedan)
izvrsitelj/ica

administrativni referent - Opcinski sud u Splitu, Stalna sluzba u Trogiru - 1 (jedan)
izvrsitelj/ica

Sukladno ¢&l. 4. st. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjecaja i internog
oglasa u drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj 78/2017 i 89/19), obavjeStavaju se
kandidati o

OPISU POSLOVA

Administrativni referent - sudski zapisniCar u referadi kroz sustav "e-Spis"
obavlja sve tehniCke poslove vezane uz sudske spise, obavlja poslove pisanja po
diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka, isprava i poziva na rasprave i roCista i
drugih sudskih akata, obavlja poslove zapisniCara na raspravi i van rasprave, sreduje
i uvezuje podneske, te obavlja druge odgovarajuce poslove u sudskoj referadi,
otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja jednostavne dopise. Za svoj rad
neposredno je odgovoran upravitelju sudske pisarnice.

Administrativni referent — upisni€ar obavlja sve poslove na pojedinom upisniku
kroz sustav "eSpis" u skladu s odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge
poslove sukladno Sudskom poslovniku koje odredi predsjednik suda i upravitelj
sudske pisarnice.

Administrativni referent - otprema putem poste pripremljene otpravke sudskih
odluka i drugih pismena, razvrstava i upisuje pismena za otpremu u odgovarajuée
knjige za otpremu i dostavljanje, obavlja dostavu — otpremu sudskih spisa na druge
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sudove, dostavlja i ulaze pismena namijenjena odvjetnicima u sudske pretince,
uruCuje pismena odvjetnicima, obavlja unutarnju dostavu u sudu, svakodnevno vodi
evidenciju o broju uruc€enih pismena, vodi brigu o rokovima, neuruCena pismena po
proteku roka za preuzimanje objavljuje na oglasnoj ploci, razvrstava pismena za
ostale sudionike sudskog postupka po sudskim pretincima, otvara i zatvara pojedine
pretince prema obavijesti Hrvatske odvjetnicke komore, obavlja ostale poslove
vezane uz rad otpremne pisarnice propisane Sudskim poslovnikom, kao i ostale
poslove po nalogu voditelja otpremne pisarnice.

PODACIMA O PLACI

Radno mjesto administrativnog referenta — sudskog zapisni¢ara: Clanak 9. st.
1, podstavka f, radna mjesta lll. vrste, tocka 2. Opc¢i i administrativni poslovi Uredbe o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne
Novine 37/01 do 26/23), koja je objavljena na www.nn.hr.

Radno mjesto administrativnog referenta — upisniara: Clanak 9. st. 1,
podstavka f, radna mjesta Ill. vrste, to€ka 2. Op¢i i administrativni poslovi Uredbe o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne
Novine 37/01 do 26/23), koja je objavljena na www.nn.hr.

Radno mjesto administrativnog referenta: Clanak 3. podstavak c, radna mjesta
[ll. vrste, toCka 3. Opci i administrativni poslovi Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne Novine 37/01 do 26/23),
koja je objavljena na www.nn.hr.

NACINU TESTIRANJA KANDIDATA

Administrativni referent — sudski zapisnicar:

a) Pismena provjera znanja - Poznavanje ustroja i poslovanja u sudovima Republike
Hrvatske - pismeni test - 10 pitanja

b) Testiranje rada na raCunalu (prijepis i diktat)

c) Razgovor (intervju) kandidata s komisijom za provedbu oglasa koji su zadovoljili na
pisanoj provjeri znanja, prijepisu i diktatu.

Administrativni referent — upisnicar:

a) Pismena provjera znanja - Poznavanje ustroja i poslovanja u sudovima Republike
Hrvatske - pismeni test - 10 pitanja

b) Testiranje rada na racunalu (prijepis)

¢) Razgovor (intervju) kandidata s komisijom za provedbu oglasa koji su zadovoljili na
pisanoj provjeri znanja i prijepisu.

Administrativni referent:

a) Pismena provjera znanja - Poznavanje ustroja i poslovanja u sudovima Republike
Hrvatske - pismeni test - 10 pitanja

b) Testiranje rada na raCunalu (prijepis)

¢) Razgovor (intervju) kandidata s komisijom za provedbu oglasa koji su zadovoljili na
pisanoj provjeri znanja i prijepisu.
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PRAVNIM IZVORIMA
za pripremu kandidata za testiranje:

Administrativni referent — sudski zapisnicar:

- Sudski poslovnik (Narodne novine broj 37/14, 49/14, 8/15, 123/15, 45/16, 29/17,
33/17, 34/17,57/17, 101/18, 119/2018, 81/19, 128/19, 39/20, 138/20,147/20, 70/21,
99/21, 145/21 i 23/22) - www.nn.hr

- Pravilnik o radu u sustavu eSpis (Narodne novine broj 35/15, 123/15, 45/16, 29/17,
112/17,119/18, 39/20, 138/20, 70/21 1 99/21, 145/21 i 23/22) — www.nn.hr

- Zakon o sudskim pristojbama (Narodne novine broj 118/18 i 53/19) - www.nn.hr

Administrativni referent — upisnicar:

- Sudski poslovnik (Narodne novine broj 37/14, 49/14, 8/15, 123/15, 45/16, 29/17,
33/17, 34/17,57/17, 101/18, 119/2018, 81/19, 128/19, 39/20, 138/20,147/20, 70/21,
99/21, 145/21 i 23/22) - www.nn.hr

- Pravilnik o radu u sustavu eSpis (Narodne novine broj 35/15, 123/15, 45/16, 29/17,
112/17,119/18, 39/20, 138/20, 70/21 1 99/21, 145/21 i 23/22) — www.nn.hr

- Zakon o sudskim pristojbama (Narodne novine broj 118/18 i 53/19) - www.nn.hr

Administrativni referent:

- Sudski poslovnik (Narodne novine broj 37/14, 49/14, 8/15, 123/15, 45/16, 29/17,
33/17, 34/17,57/17,101/18, 119/2018, 81/19, 128/19, 39/20, 138/20,147/20, 70/21,
99/21, 145/21 i 23/22) - www.nn.hr

- Pravilnik o radu u sustavu eSpis (Narodne novine broj 35/15, 123/15, 45/16, 29/17,
112/17,119/18, 39/20, 138/20, 70/21 1 99/21, 145/21 i 23/22) — www.nn.hr

- Zakon o sudskim pristojbama (Narodne novine broj 118/18 i 53/19) - www.nn.hr

VRIJEME | MJESTO ODRZAVANJA TE O SADRZAJU | NACINU TESTIRANJA
BIT CE OBJAVLJENO NAKNADNO.
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