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REPUBLIKA HRVATSKA
TRGOVACKI SUD U ZAGREBU

Komisija za provedbu javnog natjeCaja
Zagreb, Trg Johna Fitzgeralda Kennedyja 11

Broj: 7 Su - 474/24
Zagreb, 03. lipnja 2024.

OBAVIJEST KANDIDATIMA O DANU ODRZAVANJA | NACINU PROVEDBE
POSTUPKA TESTIRANJA

Temeljem odredbi Clanka 4. i ¢lanka 10. - 12. Uredbe o raspisivanju i provedbi
javnog natjecaja i internog oglasa u drzavnoj sluzbi (,Narodne novine®, broj 78/17 i 89/19)
prijavljeni kandidati za natje¢aj za radno mjesto ZAPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE
VLASTI, objavljen u ,Narodnim novinama“, broj 58/24 od 17. svibnja 2024. godine koji su
podnijeli pravovremene i potpune prijave te ispunjavaju propisane i objavljene uvjete u
javnom natjecaju

ZAPISNICAR U TIJELIMA SUDBENE VLASTI
- 2 izvrSitelja/ice na NEODREDENO VRIJEME

Pozivamo Vas
na testiranje koje ¢e biti odrzano 10. lipnja 2024. godine s po¢etkom u 10,00 sati

u zgradi Trgovackog suda u Zagrebu, Trg Johna Fitzgeralda Kennedyja 11, soba 227
(informati€ka dvorana)

Kandidat koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na javni natjecaj.
OPIS POSLOVA

- pie po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise

- prepisuje rukopise

- prepisuje zapisnike sastavljene rukom na uredovanju izvan sudske zgrade

- obavlja poslove zapisni€ara na rocCistima

- upisuje dokumente u racunalni sustav i izraduje jednostavnije dokumente

- obavlja sve administrativne poslove vezane za predmete koje obraduje i prepisuje

- obavlja sve administrativhe poslove vezano za spise koji se nalaze u vijecu, a
osobito ulaze i uvezuje podneske i dostavnice u spise, oznaCava stranice i
podbrojeve

- upisuje dostavnice u e spis

- skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i brojevima

- otprema pozive za rocista, tuzbe na odgovor, Zalbe na odgovor i druge podneske na
oCitovanje sudionicima u postupku prema dostavnoj naredbi suca

- skrbi o pravovremenoj naplati pristojbe i drugih troSkova postupka po naredbi suca

- skrbi o svakodnevnom podizanju poste iz pretinaca,

- priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom ulozenih pravnih
ljekova odnosno ulozenih izvanrednih pravnih lijekova,

- potpisuje to¢nost otpravka na otpravnicima sudskih odluka,

- otprema sudske odluke redovito i prema naredbi suca,



- po potrebi fotokopira razna pismena

- po potrebi zamjenjuje administrativnog referenta — sudskog zapisnicara u drugoj
referadi

- sve navedene poslove upisuje tj. provodi kroz E-spis

- obavlja i druge poslove sukladno Sudskom poslovniku po nalogu voditelja,
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice i predsjednika suda

PODACI O PLACI

Podaci o pla¢i radnog mjesta propisani su Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi ("Narodne novine" br. 22/24) uveéan
za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza, koja je objavljena na web stranici
www.nn.hr.

NACIN TESTIRANJA KANDIDATA

a) Pismena provjera znanja - Poznavanje propisa 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 javnog natjecaja koji su
zadovoljili na pisanoj provjeri znanja, prijepisu i diktatu.

PRAVNI IZVORI

- Sudski poslovnik (Narodne novine broj 37/2014, 49/2014, 08/2015, 35/2015,
123/2015, 45/2016, 29/2017, 33/2017, 34/2017, 57/2017, 101/2018, 119/2018, 81/2019,
128/2019, 39/2020, 47/2020, 138/2020, 147/2020, 70/2021, 99/2021, 145/2021, 23/2022,
12/2023, 122/2023) - www.nn.hr

- Pravilnik o radu u sustavu eSpis (Narodne novine broj 35/2015, 123/2015,
45/2016,29/2017,112/2017,119/2018,39/2020,138/2020,147/2020,70/2021, 99/2021,14
5/2021, 23/2022, 12/2023 i 9/2024 ) — www.nn.hr

Komisija za provedbu javnog natje€aja

Kandidati:

1. Mi.Ho.
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