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Temeljem dlanka 10. i11. Uredbe o raspisivanju iprovedbi javnog natjedaja i

internog oglasa u drZavnoj sluZbi (Narodne novine broj 78117 a 89119) Komisija za
provedbu javnog natjedaja, objavljenog u Narodnim novinama broj 13112023 od 3.
studenoga 2023., te na web stranicama Ministarstva pravosuda i uprave i Opdinskog
suda u Splitu, zaprijam sluZbenika u drZavnu sluZbu u Op6inski sud u Splitu, Stalna
sluZba u Starom Gradu na radno mjesto lll. vrste: administrativni referent - sudski
zapisnidar - 1 (edan) izvr5itelj/ica na neodredeno vrijeme, daje slijede6u

OBAVIJEST KANDIDATIMA
O DANU ODRZAVANJA I NAEINU PROVEDBE

POSTUPKA TESTIRANJA

Testiranje kandidata koji su podnijeli pravodobne i uredne pr[ave te
ispunjavaju formalne uvjete objavljene u Javnom natjedaju, odrZat 6e se u
prostorijama sjedi5ta Opdinskog suda u Splitu na adresi ex Vojarna Sv. Kril,
Dradevac, Po2 (Ovr5na pisarnica) i to za radno mjesto ltl. vrste administrativni
referent - sudski zapisniCar - Opcinski sud u Splitu, Stalna sluZba u Starom Gradu
pismena provjera znarya za dan 13. prosinca 2023. u 09,00 sati.

Osobe koje ne ispunjavaju formalne uvjete ili nisu podnijele pravovremene i

uredne prijave na javni natjedaj, ne smatraju se kandidatima i o tome su pisanim
putem obavije5tene. Za kandidata koji nije pristupio testiranju, smatrat 6e se da je
povukao prijavu na javni natjedaj.

1. SadrZaj testiranja:

Administrativni referent - sudski zapisni6ar

Pismena provjera znanja

a) Poznavanje ustroja i poslovanja u sudovima Republike Hrvatske pisani test
b) Testiranje rada na radunalu (prijepis idiktat) .
c) Razgovor (intervju) kandidata s komisijom za provedbu javnog natjedaja koji

su zadovoljili na pisanoj provjeri znanja, prijepisu i diktatu



2. Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

Administrativni referent - sudski zapisnidar:

a) Sudski poslovnik (Narodne novine broj 37114, 49114, 8115, 35115, 123115,
45116, 29117, 33117, 34117 57117, 10112019, 11912019, g1l1g, 12gl1g, 39120,
47 120, 138t20, 147 120, 70121, 99121, 145t21,23t22 i 12123 ) - u ryJfiI
b) Pravilnik o radu u sustavu eSpis (Narodne novine broj 35/15, 123115, 45116,
29117 , 112117 , 119118, 39120, 138120,70121,23122 i 12123) - www.nn.hr
c) Zakon o sudskim pristojbama (Narodne novine broj 11812018 i 5112023) -
www.nn.hr

3. Postupak testiranja kandidata - pravila testiranja i nadin bodovanja:

Testiranju mogu samo pristupiti kandidati koji dodu u zakazano vrijeme.

Po dolasku na testiranje od svakog kandidata bit 6e zatraleno da predodi
odgovaraju6u identifikacijsku ispravu, radi utvrdenja identiteta kandidata.

Testiranju ne mogu pristupiti kandidati koji ne mogu dokazati identitet, osobe
koje ne ispunjavaju formalne uvjete javnog natjedaja, te osobe za koje se utvrdi da
nisu podnijele prijavu na javni natjedaj za radno mjesto za koje se obavlja testiranje. 

"

Nakon Sto se utvrdi identitet kandidata pristupit 6e se pismenoj provjeri znanja
kandidata.

Kandidati su duZni pridrZavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja. Za
vrijeme testiranja rada na radunalu i pismene provjere znanja i sposobnosti kandidati
ne smiju:

a) koristiti se bilo kakvom literaturom ili bilje5kama,
b) koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
c) napu5tati prostoriju u kojoj se vr5i provjera znanja,
d) ruzgovaruti s ostalim kandidatima ili na drugi nadin remetiti mir i red.

Kandidati koji bi se pona5ali neprimjereno ili bi prekr5ili jedno od gore
navedenih pravila bit 6e udaljeni s testiranja, a njihov postignuti rezultat Komisija
ne6e priznati niti ocijeniti.

Testiranje za radno mjesto administrativni referent - sudski zapisnidar sastoji
se: prva faza - pisana provjera poznavanja ustroja i poslovanja u sudovima Republike
Hrvatske trajat ce 20 minuta. Pisani test bit 6e vrednovan bodovima od 0 do 10
bodova. Pisani test sadrZi 10 zadataka, za todno rje5enje svakog zadatka moguce je
ostvariti 1 bod, a zadatak se moZe bodovati samo jednim punim bodom. Pogre5no
zaokruZen odgovor mogu6e je ispraviti na na6in da se prekriZi netodno zaokrulen
odgovor, te zaokruZi to6an odgovor, uz potvrdu todnog navoda vlastorudnim
potpisom kandidata. Djelomi6no todni odgovori ne6e se priznavati kao todan odgovor.
Smatra se da su kandidati/kinje zadovoljili na testiranju ako su na pisanoj provjeri
znanja dobili najmanje 5 bodova, te tada mogu pristupiti drugom dijelu testiranja. Po
zavr5enoj pisanoj provjeri kandidati/kinje za radno mjesto administrativni referent -



sudski zapisnidar koji su na testu ostvarili najmanje 5 (pet) bodova, pristupaju drugoj
fazi testiranja - provjeri znanja i sposobnosti te vje5tine pisanja uz uporabu radunala
u trajanju od 5 minuta (prijepis) i 3 minute (diktat). Smatra se da je kandidaUkinja
zadovoljiolla na provjeri rada na radunalu ako je za unos teksta u prijepisu, odnosno
prijepisu i diktatu, ostvario najmanje 5 bodova, s tim da se bodovi na ovom dijelu
testiranja mogu utvrditi decimalnim brojem, najvi5e na dvije decimale. Smatra se da
je kandidat zadovoljio na pisanoj provjeri znanja te provjeri sposobnosti i vje5tina
pisanja teksta na radunalu ako je za svaki dio provedene provjere &bio najmanje 5
bodova. Kandidati koji uspje5no zadovolje na prvom i drugom dijelu testiranja
pristupit ee razgovoru s Komisijom (intervjuu).

Komisija kroz razgovor s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve i

motivaciju kandidata za rad u drZavnoj sluZbi, te utvrduje i stedeno radno iskustvo u
struci i rezultate ostvarene u njihovu dotada5njem radu. Rezultati razgovora bit 6e
vrednovani na isti nadin kao i uspje5nost pisanog testa, odnosno svaki kandidat
moZe dobiti od nula do deset (0-10) bodova.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua), Komisija 6e utvrditi Rang
listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru
(intervjuu). Komisija dostavlja delniku tijela izvje56e o provedenom postupku koje
potpisuju svi dlanovi Komisije. Uz izvje56e se prilaZe rang lista kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru.

4. Opis poslova i podaci o pla6i:

.Radno mjesto administrativni referent - sudski zapisni6ar:

Opis poslova: Administrativni referent - sudski zapisnidar u referadi kroz
sustav "e-Spis" obavlja sve tehnidke poslove vezane uz sudske spisa, obavlja
poslove pisanja po diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odluka, isprava i poziva na
rasprave i rodi5ta i drugih sudskih akata, obavlja poslove zapisnidara na raspravi i

van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te obavlja druge odgovaraju6e poslove u
sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i pismena, sastavlja jednostavne dopise.
Podaci o pla6i: dlanak 9. stavak 1., podstavka f, radna mjesta !ll. vrste, todka 2. Opci i

administrativni poslovi Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u drZavnoj sluZbi (>Narodne Novine< 37101 do 87123 ), koja je objavljena na
www.nn.hr.

O rezultatima javnog natjedaja kandidati/kinje biti 6e obavijeSteni objavom
rje5enja o prijmu u drZavnu sluZbu izabranog kandidata na web stranicama
Op6inskog suda u Splitu (http://sudovi.pravosudje.hr/osst/) i Ministarstva pravosuda i

uprave (www.uprava.gov.hr). Dostava rje5enja svim kandidatima smatra se
obavljenom istekom osmoga dana od dana javne objave na web stranici
Ministarstva pravosuda i uprave (www.uprava.gov.hr).

Svi kandidati prijavljeni na javni n ubili to svojstvo) imaju
pravo uvida u dokumentaciju koja se od
se odnosi na njih.

i to u onom dijelu koji

:dbu javnog natjecaja

a-l I /
/ LL/


