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Republika Hrvatska
Op¢inski sud u Zadru
23000 Zadar, Borelli 9
Ured predsjednika suda

Poslovni broj: 7 Su-1268/24, 7 Su-1286/24; 7 Su-1413/2024, 7 Su-1434/24
Zadar, 17. listopada 2024.

OBAVIJEST UZ JAVNI NATJECAJ

Op¢inskog suda u Zadru za radno mjesto sudskog savjetnika — 2 izvrSitelja/ica, Voditelja
Odjelika za informaticku podrSku i obradu statistiCkin podataka — 1 lzvrSitelj/ica i
zapisnicar u tijelima sudbene vlasti — 2 izvrSitelja/ica na neodredeno vrijeme, referent —
radno mjesto lll. vrste — 1 izvrsitelj/ica na neodredeno vrijeme.

Sukladno ¢l. 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natje€aja i internog oglasa u
drzavnoj sluzbi (,Narodne novine“, broj 78/2017, 89/19, 155/23) obavjeStavaju se
kandidati o:

A) OPISU POSLOVA

Sudski savjetnik

- ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze i
utvrduje Cinjenice; na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu kojeg na
to ovlasti predsjednik suda, pisani prijedlog na temelju kojeg sudac donosi odluku,
i to u postupcima utvrdenim zakonom,

- pomaze sucu u radu,

- izraduje nacrte sudskih odluka,

- prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske,

- obavlja druge stru¢ne poslove odredene GodiSnjim rasporedom poslova, zakonom i
Sudskim poslovnikom,

- obavlja poslove praéenja i prou€avanja sudske prakse i druge poslove prema rasporedu,

- obavlja poslove koje mu nalozi mentor, predsjednik sudskog odjela i predsjednik suda.

Voditelj Odjelika za informati¢ku podrSku i obradu statistiCkih podataka

- organizira i obavlja struéne poslove statisticko-analitiCke obrade podataka,

- izraduje mjesecCna statistiCka izvjeS¢a za potrebe suda,

- izraduje kvartalnu i godisSnju statistiku suda za potrebe viSih tijela sudske uprave,

- prikuplja, obraduje i usporeduje statistiCke podatke za potrebe suda,

- radi statistiCke prezentacije za potrebe predsjednika suda,

- pomaze predsjedniku suda u razradi i tumacenju raznih izvjestaja,

- nadzire rad informatic¢kih tehni€ara, te skrbi i odgovara za azuriranje podataka na
mreznoj stranici suda, nadzire koriStenje informacijskog sustava u primjeni u




poslovanju suda u skladu s pravilnikom ministra pravosuda, te nadzire uredno i
pravodobno unosenje podataka u informacijski sustav,

- nadzire koristenje elektroni¢ke komunikacije u primjeni u poslovanju suda u skladu
sa Sudskim poslovnikom i pravilnikom ministra pravosuda, te obavlja poslove
nadzora nad urednom i pravodobnom razmjenom podataka,

- vodi evidenciju i poduzima radnje za izdavanije ili opoziv poslovnog certifikata za
kvalificirani elektronicki potpis za suce i ovlastene sudske sluzbenike,

- vodi evidenciju i poduzima radnje vezane uz davanje ili opoziv ovlastenja za
koriStenje kvalificiranog elektroni¢kog pecata,

- administrator i kljuni korisnik eSpis sustava,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i
voditelja sluzbe.

Zapisni€ar u tijelima sudbene vlasti

- pi8e 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 vijec€u, a
osobito ulaze i uvezuje podneske i dostavnice u spise, oznaCava stranice i
podbrojeve,

- upisuje dostavnice u eSpis,

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

- otprema pozive za ro€ista, tuzbe na odgovor, Zalbe na odgovor i druge podneske na
ocCitovanje sudionicima u postupku prema dostavnoj naredbi suca,

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

- skrbi o svakodnevnom podizanju poSste iz pretinaca,

- priprema predmete za otpremu na drugostupanjski sud povodom uloZenih, pravnih
lijekova odnosno ulozZenih izvanrednih pravnih lijekova,

- potpisuje tocnost otpravka na otpravnicima sudskih odluka,

- otprema sudske odluke redovito i prema naredbi suca,

- po potrebi fotokopira razna pismena,

- po potrebi zamjenjuje zapisnicara u tijelima sudbene vlasti u drugoj referadi

- sve navedene poslove upisuje tj. provodi kroz eSpis,

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

Referent

- obavlja raCunovodstveno — financijske poslove te materijalno poslovanje za
Opcinski sud u Zadru,

- skrbi o redovitom podmirenju obveza prema drzavnom prora¢unu, poreznoj upravi
i dobavlja¢ima,

- zaprima raCune dobavljaca, rijeSenja o isplati za vjeStake, porotnike, tumace,
svjedoke i odvjetnike te provodi formalnu i sustinsku kontrolu prije unosa u knjigu
ulaznih raduna,

- obraCunava i isplacuje suce porotnike, sudske vjeStake, ste€ajne upravitelje,
svjedoke, tumace i odvjetnike te vodi potrebne evidencije u svezi spomenutih
isplata,



- kontrolira ispravnost knjigovodstvenih isprava za unosenje podataka u Glavnu knjigu,

- priprema i kontira financijsku dokumentaciju, sastavlja temeljnice za knjizenja, vrsi
knjizenja prema Racunskom planu proracdunskog raCunovodstva u Glavnu knjigu,
uskladuje i kontira financijske kartice,

- uskladuje podatke u Glavnoj knijizi sa riznicom,

- vodi pomocne knjige: Knjigu ulaznih raCuna i Knjigu izlaznih racuna,

- vodi pomoc¢ne knjige: Osnovnih sredstva i Sithog inventara,

- vodi ostale pomoc¢ne knjige za potrebe vanbilancnih zapisa,

- vodi brigu o obraCunu ispravka vrijednosti i revalorizaciji osnovnih sredstava,

- uskladuje podatke u Glavnoj knjizi sa podacima u pomoénim evidencijama odnosno
pomoc¢nim knjigama,

- knjizi sve poslovne promjene na sudu,

- priprema potrebne podatke za izradu svih financijsko - materijalnih izvje$¢a suda

- kontrolira, obra¢unava i provodi isplatu putnih naloga,

- dostavlja financijske podatke Sudskoj upravi za potrebe izrade fiskalnih, financijskih i
statisticki izvjeS¢a o jednostavnoj i javnoj nabavi, u slu¢aju odsutnosti Viseg referenta,

- vrSi uplate i isplate iz blagajne te vodi blagajniCki dnevnik, proracunske i
izvanproracunske blagajne,

- obavlja i druge financijsko raunovodstvene poslove po nalogu voditelja odjela,
ravnatelja sudske uprave i predsjednika Opcinskog suda u Zadru.

B) PODACI O PLACI

Podaci vezani uz placu propisani su Clankom 35. Zakon o placama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama ("Narodne novine", broj 155/2023.) i ¢lanka 16. Uredbe o nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u drzavnoj sluzbi
("Narodne novine", broj 22/24 i 33/24.) za radno mjesto sudskog savjetnika s
koeficijentom 2,30, Voditelj Odjelika za informatiCku podrSku i obradu statistiCkih
podataka 1,70, zapisni¢ara u tijelima sudbene vlasti 1,44 i referent 1,43.

Plac¢u ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta i osnovice za izraun
place (947,18 eura bruto) uvec¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

C) NACIN TESTIRANJA KANDIDATA:
Pisana provjera znanja.

1. Za radno mjesto sudskog savjetnika provjera znanja Ce sadrzavati 10 pitanja iz:

OPCI DIO (I faza testiranja):

- Zakon o parni¢énom postupku ("Narodne novine", broj: 53/1991, 91/1992, 112/1999,
129/2000, 88/2001, 117/2003, 88/2005, 2/2007, 96/2008, 84/2008, 123/2008, 57/2011,
25/2013, 89/2014, 70/2019, 80/2022).

POSEBNI DIO (Il faza testiranja) 10 pitanja:

- Zakon o obveznim odnosima ("Narodne novine", broj: 35/2005, 41/2008, 125/2011,
78/2015, 29/2018, 126/2021),

- Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima ("Narodne novine", broj: 91/1996,
68/1998, 137/1999, 22/2000, 73/2000, 114/2001, 79/2006, 141/2006, 146/2008,
38/2009, 153/2009, 90/2010, 143/2012, 152/2014).



2. Za radno mjesto voditelja Odjeljka za informati¢ku podrsku i obradu statisti¢kih
podataka provjera znanja ¢e sadrzavati 10 pitanja iz:
OPCI DIO (I faza testiranja):
- Zakon o sudovima ("Narodne novine" broj: 28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18,
126/19, 130/20, 21/22, 60/22, 16/23, 155/23 i 36/24)

POSEBNI DIO (Il faza testiranja) 10 pitanja:

- Uredba o nacinu pohranjivanja i posebnim mjerama tehni¢ke zastite posebnih
kategorija osobnih podataka (Narodne novine, 139/04)

- Uredba o djelokrugu, sadrzZaju i nositelju poslova certificiranja elektronickih potpisa
za tijela drzavne uprave (Narodne novine, 146/04)

3. Zaradno mjesto zapisnicara u tijelima sudbene vlasti provjera znanja ¢e sadrzavati
10 pitanja iz:
OPCI DIO (I faza testiranja):
- Sudski poslovnik (Narodne novine broj: 37/14, 49/14, 08/15, 35/15, 123/15, 45/16,
29/17, 33/17, 34/17, 57/17,101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20, 47/20, 138/20,
147/20, 70/21, 99/21, 145/21, 23/22, 12/23, 122/23, 55/24)

POSEBNI DIO (Il faza testiranja)
- Provjera daktilografije - prijepis 5 minuta.

4. Za radno mjesto referent provjera znanja ¢e sadrzavati 10 pitanja iz:
OPCI DIO (I faza testiranja)
- Zakon o prorac¢unu ("Narodne novine", broj: 144/21)

POSEBNI DIO (Il faza testiranja)
- Pravilnik o proraunskom ra¢unovodstvu i Racunskom planu ("Narodne novine" broj:
158/2023)

Razgovor s Komisijom:
Kandidati koji na pisanoj provjeri znanja postignu zadovoljavajucée rezultate pristupiti ¢e
razgovoru s Komisijom.

VRIJEME | MJESTO ODRZAVANJA TESTIRANJA BITI CE OBJAVLJENI NAKNADNO

OPCINSKI SUD U ZADRU



