INTERNI OGLAS 4366/10/26/176

OPCINSKI SUD U VARAZDINU

* SUDSKA PISARNICA
* POSEBNA SUDSKA PISARNICA U STALNOJ SLUZBI U IVANCU

R.br. 43. upisnicar u tijelima sudb vlasti (Mjesto rada: lvanec)

* 1 izvriitelj/ica na neodredeno vrijeme

Struéni uvjeti:
* razina HKO-a:
° Razina 4.2 HKO-a (SSS)
® Upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili gimnazija

* Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
* Dodatni uvjeti:

° Polozen drzavni ispit | razine ®
Na internom oglasu s kandidatima ce se provesti strukturirani intervju.
Opis poslova radnog mjesta:
Obavlja administrativne poslove prijema i otpreme poste prije otpreme provjerava jesu li posiljke pravilno adresirane, stavljene u omote i opskrbljene dostavnicama, sve posilike
upisuje u odgovarajucu knjigu za otpremu i dostavljanje, vodi propisane upisnike, imenike i pomocne knjige, vodi propisnu statistiku, osniva, sreduje i rasporeduje spise, brine o
njihovoj kompletnosti i urednosti, skrbi da se spisi na vrijeme dostavljaju sucima, daje strankama usmene i pismene obavijesti, izdaje potvrde na temelju podataka iz upisnika i spisa

o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbeni popis, vodi racuna o naplati sudskih pristojbi, obavlja poslove vezano za ¢uvanje i razvrstavanje spisa u arhivuy, arhiviranje spisa kroz modul
eArhiva. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja posebne sudske pisarnice.

Koeficijent za obracun place radnog mjesta: ®
142

Za rad u drzavnoj sluzbi ne moze biti izabrana osoba za koju postoje zapreke iz ¢lanka 54. Zakona o drzavnim sluzbenicima (,Narodne novine" broj 155/23, 85/24).
Na interni oglas se mogu prijaviti osobe oba spola.

Na interni oglas mogu se prijaviti drzavni sluzbenici, sluzbenici upravnog tijela jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave odnosno sluzbenici iz javne sluzbe, koji su u
sluzbi na neodredeno vrijeme i koji ispunjavaju formalne uvjete" za raspored na radno mjesto te se samo te osobe smatraju kandidatima u postupku.

Javne sluzbe u smislu Zakona o drzavnim sluzbenicima su ustanove i druge pravne osobe u kojima su place zaposlenih propisane posebnim zakonom o placama u drzavnoj sluzbi i

Jjavnim sluzbama.

Obvezna dokumentacija
« Zivotopis
* Dokaz o odgovarajucoj razini obrazovanja i struci
* Elektronicki zapis ili potvrda o podacima evidentiranim u bazi podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje koji mora sadrzavati podatke o poslodavcu, osnovi
osiguranja, pocetku i prestanku osiguranja, radnom vremenu, stvarnoj i potrebnoj stru¢noj spremi i trajanju staza osiguranja
* Rjesenje o rasporedu na radno mjesto, ugovor o radu, ugovor o djelu iz élanka 5. Zakona o drzavnim sluzbenicima ili potvrda poslodavca (koja mora sadrzavati vrstu poslova
koje je osoba obavljala, uz navodenje strucne spreme i razdoblja obavljanja navedenih poslova), iz kojih je vidljivo radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima

Rok za prijave je 15 dana od dana objave internog oglasa.(D

Kandidatu/kinji osobi s invaliditetom, koji/a je u korisnickom profilu prilikom prijave na interni oglas imao/la oznacenu potrebu za razumnom prilagodbom ¢e se u postupku
intervjua osigurati odgovarajuca prilagodba.

Kandidat/kinja koji/a se u prijavi pozvao na pravo prednosti @ pri zaposljavanju prema posebnom zakonu, duzan/na je u korisnic¢ki profil u Centraliziranom sustavu za zaposljavanje
priloziti svu propisanu dokumentaciju prema posebnom zakonu te ima prednost u odnosu na ostale kandidate/kinje samo pod jednakim uvjetima.

Postupak internog oglasa provodi povjerenstvo(D koje imenuje ¢éelnik drzavnog tijela koje zaposljava.

Kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete za raspored na radno mjesto pozivaju se na strukturirani intervju s Povjerenstvom. Poziv se dostavlja kandidatima u korisnicki pretinac u
sustavu e-Gradani, najkasnije pet dana prije dana odrzavanja intervjua.

Na intervjuu se utvrduju kompetencije® kandidata, ste¢eno radno iskustvo u odgovarajuéem upravnom ili stru¢nom podrudju i motivacija za rad. Kandidati koji se ne odazovu
pozivu na intervju ili odustanu tijekom provedbe intervjua, vise se ne smatraju kandidatima u postupku.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je ostvario najmanje 50% bodova.
O rezultatima postupka kandidati/kinje ce biti obavijesteni javnom objavom Odluke o izboru kandidata na radno mjesto u Centraliziranom sustavu za zaposljavanje.

Dostava rjesenja svim kandidatima/kinjama smatra se obavljenom istekom osmog dana od dana objave u Centraliziranom sustavu za zaposljavanje.

Datum objave internog oglasa: 13. 03. 2026.



