oo

k| r

Republika Hrvatska
Opcinski sud u Zadru
23000 Zadar, Borelli 9
Ured predsjednika suda

OPIS POSLOVA | PODACI O PLACI ZA RADNO MJESTO

1. Administrativni referent — upisni€ar - zaprimaju ovrSne prijedloge i druge
podneske upucene ovrSnom odjelu, vode sudske upisnike, vode brigu o rokovima u
sudskim predmetima, vrSe prisilnu naplatu pristojbe, odlazu pravomoéne sudske
predmete u sudsku arhivu, razvrstavaju i ulazu podneske, povratnice i dostavnice,
unose pristojbenu obvezu za sve pristigle podneske temeljem kojih se obraCunava
pristojba, kao i sve prispjele uplate, obavlja administrativhe poslove u sudskoj pisarnici,
vodi brigu o zakonskim rokovima u sudskim predmetima koji se nalaze u pisarnici,
razvrstava sudsku postu — predmete, ulaze i vremenskim slijedom uvezuje podneske,
Zalbe, prigovore, vracene dostave i dr. u spise, upisuje u popis pismena, te provodi
kroz informacijski sustav i upucuje sucu na rjeSavanje, obavlja radnje oko osnivanja i
sredivanja spisa nakon skracenog upisa u prijamnoj pisarnici, upisuje — osniva nove
predmete nakon ukinuéa odluke, povrata u prijasnje stanje, razdvajanja spisa i dr.; vodi
— prati evidenciju o rijeSenim predmetima, presignacijama, upisuje i uvezuje u spis
drugostupanjske odluke, zZalbe, evidentira kroz informacijski sustav sve radnje
provedene u spisu, samostalno izraduje rjeSenja o naplati sudske pristojbe, prije
arhiviranja predmeta na omotu spisa u desnom kutu stavlja Stambiljom biljeSku
"pristojba placena" ili "prijava dostavljena", a u lijevom kutu biljeSku "osloboden od
pla¢anja pristojbe", prima stranke, punomocnike stranaka, vjeStake i druge osobe koje
nepozvane dolaze na sud radi trazenja obavijesti, razgledavanja spisa, fotografiranja,
preslikavanja ili prijepisa, dobivanja sluzbenih potvrda i sli¢no, obavlja ostale poslove
propisane Sudskim poslovnikom po nalogu voditelja.

PODACI O PLACI

Administrativni referent — upisniar — radno mjesto lll. vrste: placu €ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta, a koji iznosi 0,898 i osnovice za izracun
plac¢e (902,08 eura bruto) uvecéan za 0,5% za svaku navr§enu godinu radnog staza, a
utvrden je €l. 9. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u
drzavnoj sluzbi.



