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

OPIS POSLOVA | PODACI O PLACI ZA RADNO MJESTO

ADMINISTRATIVNI REFERENT — SUDSKI ZAPISNICAR

Opis poslova - piSe raspravne zapisnike, presude i rijeSenja po diktatu suca ili sudskog
savjetnika, uvezuje sudska pismena i podneske stranaka kronoloSkim redom u
predmet, te unosi podatke u informacijski sustav — eSpis i JCMS odnosno ZIS, pise i
otprema sudske pozive i dopise, otprema sudske odluke, otprema spise na visi sud
kroz eSpis i JCMS odnosno ZIS, ulaze pismena i predmete u omotnice, te na omot
predmeta upisuje datum kalendara ili ro€iSta, samostalno izraduju rieSenja o naplati
sudske pristojbe na rjeSenja, presude i Zalbe, obracunava pristojbu prema propisima
koji utvrduju pitanje naplate sudske pristojbe, te poduzima potrebne radnje radi
pribavljanja OIB-a obveznika pla¢anja sudske pristojbe, unosi u informacijski sustav
podatke o pristojpama i troSkovima, svakodnevno preuzima i vrac¢a predmete u sudsku
pisarnicu, fiziCki i kroz informacijski sustav, pravovremeno obavjesStava sudionike
postupka o odgodi ro€ista u slu€aju sprije€enosti suca odnosno sudskog savjetnika,
sastavlja odnosno prepisuje zapisnik o tijeku rasprave ili drugog rocista snimljen
zvucnim ili optiCkim uredajima, kao ovlastena osoba — administrator eOglasne plocCe,
po naredbi suca ili sudskog savjetnika, objavljuje sudska pismena na eOglasnu plo¢u
kroz sustav eSpisa, prethodno je anonimiziraju¢i odnosno ruéno dodavanjem i
uredivanjem odluka na eOglasnoj ploc€i, kao ovlastena osoba stavlja odluke u sustav
SupraNova (uskladivanje i objavljivanje sudske prakse), te anonimizira odluke koje se
objavljuju na internetu, obavlja ostale poslove vezano uz rad sudske ili savjetniCke
referade propisane Sudskim poslovnikom, kao i druge poslove po nalogu upravitelja
sudske pisarnice.

PODACI O PLACI

Administrativni referent — sudski zapisniCar — radno mjesto Ill. vrste: placu Cini
umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, a koji iznosi 1,44 utvrden je
Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun
place u drzavnoj sluzbi i osnovice za izra¢un place 947,18.



