REPUBLIKA HRVATSKA

VISOKI TRGOVACKI SUD
REPUBLIKE HRVATSKE
ZAGREB

URED PREDSJEDNIKA SUDA

Broj: 7- Su-153/2023-29
U Zagrebu, 16. listopada 2023.

OBAVIJEST UZ JAVNI NATJECAJ

o opisu radnog mjesta i podacima o placi, sadrzaju i nac¢inu testiranja te
pravnim izvorima za pripremu kandidata za testiranje

- za radno mjesto administrativni referent — sudski zapisnicar — 2 izvrsitelja/ice

Na temelju Clanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjecaja i internog
oglasa u drZzavnoj sluzbi ("Narodne novine", broj 78/17 i 89/19) obavjestavaju se
kandidati o:

Opis poslova:

Radno mjesto administrativnog referenta — sudskog zapisni¢ara u Posebnoj sudskoj
pisarnici za poslove otpreme utvrdeno je Rasporedom radnih mjesta sluzbenika i
namjestenika Visokog trgovackog suda Republike Hrvatske pod rednim brojem 20. a
koji Raspored je sukladno odredbi ¢lanka 5. sastavni dio Pravilnika o unutarnjem
redu Visokog trgovackog suda Republike Hrvatske.

Administrativni referent — sudski zapisni¢ar u Posebnoj sudskoj pisarnici za poslove
otpreme po nalogu voditelja pisarnice obavlja obradu i prijepis teksta i razmjenu
elektroniCkih dokumenata, obavija prijepis po diktatu, usporeduje otpravke s
izvornikom uz viastoruéni potpis i ispravlja pogreske ucinjene kod prepisivanja, unosi
sve potrebne podatke u informacijski sustav sukladno Sudskom poslovniku i
pravilniku ministra o koriStenju informacijskog sustava u primjeni u poslovanju suda i
sustav sudske prakse,_ureduje odluke, pretvorba teksta iz govora u tekst,_ureduje
odluke u informacijskom sustavu koji je u primjeni u radu, otprema spise i sudske
odluke,_po potrebi fotokopira i skenira pismena i drugu dokumentaciju te obavija i
druge poslove po nalogu

Podaci o pla¢i radnog mjesta:

Placa za radno mjesto administrativni referent — sudski zapisnicar utvrduje se kao
umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta koji iznosi 0.990 i osnovice



Komisija kroz razgovor (intervju) s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve | motivaciju kandidata za rad u drzavnoj sluzbi. Rezultati razgovora (intervjua)
boduju se na isti nadin kao i testiranje. Svakom pojedinom kandidatu se dodjeljuje
odredeni broj bodova od 0 do 10. Smatra se da su kandidati zadovoljili na intervjuu
ako za svaki dio provjere znanja dobiju najmanije 5 bodova.

Nakon provedenog intervjua Komisija utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom
broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.

Vrijleme i mjesto odrZavanja testiranja bit ¢e objavijeno naknadno, na mreznoj stranici
Visokog trgovackog suda Republike Hrvatske (https://sudovi.hr/hrivtsrh

VISOKI TRGOVACKI SUD RWBLIKE HRVATSKE

Dostaviti:
1. Odsjek za informati&ku podréku,
radi objave na mrezZnoj stranici suda uz natjecaj




