REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U DUBROVNIKU
URED PREDSJEDNIKA

Broj: 7 Su-1562/2021
Dubrovnik, 11. svibnja 2022.

OBAVIJEST UZ JAVNI NATJECAJ
Opcinskog suda u Dubrovniku 7 Su-1562/2021 od 11. svibnja 2022.
za radno mjesto voditelja pododsjeka raCunovodstvenih poslova, 1
(jednog) izvrsitelja, administrativnog referenta — sudskog zapisni€ara,
2 (dva) izvrsitelja/ice i struénog suradnika u sudu 1 (jednog)
izvrSitelja/ice na neodredeno vrijeme

Sukladno ¢l. 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjeCaja i internog oglasa u
drzavnoj sluzbi (,Narodne novine®, broj 78/2017 i 89/19), obavjestavaju se kandidati o

A/ OPISU POSLOVA

Voditelj Pododsjeka racunovodstvenih poslova - nadzire raunovodstvene, financijske
i ostale poslovne dokumente proracunskih korisnika, pravnih i fizickih osoba koje
dobivaju sredstva iz proracuna; radi na izradi financijskih izvjestaja u skladu s vazec¢im
zakonskim propisima; sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz davanje lzjave o
fiskalnoj odgovornosti; prati propise iz svog djelokruga rada i osigurava njihovu
potpunu primjenu; vodi poslovne knjige za proracun i proracunske korisnike (dnevnik,
glavna knjiga i pomoc¢ne knjige); planira i povlaci sredstva iz proraCuna za pokri¢e
nastalih mjesecCnih troSkova; obavlja poslove vezane uz javnu nabavu; brine o
odrzavanju i unapredenju informaticke podrSke sukladno potrebama pododsjeka;
stru¢no obraduje pojedina pitanja i probleme iz djelokruga rada pododsjeka; obavlja i
druge poslove po nalogu voditeljice odsjeka, ravnatelja sudske uprave i predsjednika
suda.

Administrativni referent - sudski zapisni€ar u referadi kroz sustav ,e-Spis“ obavlja sve
tehniCke poslove vezane uz sudske spise, obavlja poslove pisanja po diktatu, pisanja
i prijepisa sudskih odluka, isprava i poziva na rasprave i roCista i drugih sudskih akata,
obavlja poslove zapisni€ara na raspravi i van rasprave, sreduje i uvezuje podneske, te
obavlja druge odgovarajuc¢e poslove u sudskoj referadi, otprema odluke, pozive i
pismena, sastavlja jednostavne dopise. Za svoj rad neposredno je odgovoran
upravitelju sudske pisarnice.

Struéni suradnik u sudu - pomaze sucima u radu u stvarima u kojima su potrebna
stru¢na znanja prilikom rjeSavanja predmeta prema zakonu kojim se ureduju obiteljski
odnosi, po potrebi daje misljenje u konkretnim pitanjima u sudskim predmetima koji
uklju€uju odlucivanje o pravima maloljetnog djeteta, koordinira rad sudaca i institucija
koje sudjeluju u predmetima kojima se ureduju obiteljski odnosi, priprema dijete za
razgovor sa sucem u situacijama kada dijete pristupa sudu radi pribavljanja misljenja
djeteta u postupcima u kojima se odlu€uje o nekom djetetovom pravu ili interesu, a po



potrebi i prisustvuje razgovoru djeteta sa sucem, pomaze sucu u postupcima mirenja
proizaslih iz predmeta kojima se ureduju obiteljski odnosi, obavlja i druge poslove po
nalogu predsjednika suda.

B/ PODACIMA O PLACI

Voditelj Pododsjeka raunovodstvenih poslova, ¢lanak 2.b) to¢ka 1. Uredbe o nazivima
radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u drzavnoj sluzbi (,Narodne novine®,
broj 37/01 do 13/22),

Administrativni referent — sudski zapisnicCar, Clanak 9. stavak 1, podstavak f, radna
mjesta Il vrste, Opciiadministrativni poslovi to¢ka 2. Uredbe o nazivima radnih mjesta
i koeficijentima sloZzenosti poslova u drzavnoj sluzbi (,Narodne novine®, broj 37/01 do
13/22),

Strucni suradnik u sudu, ¢lanak 9. stavak 1, podstavak d, radna mjesta I. vrste, poslovi
posebnih struénih znanja toCka 4. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u drzavnoj sluzbi (,Narodne novine®, broj 37/01 do 13/22), koja je
objavljena na www.nn.hr.

C/ NACINU TESTIRANJA KANDIDATA

1. OPCI DIO ( za sva radna mjesta) - pismena provjere znanja

a) Zakon o sudovima - pismeni test - 10 pitanja

b) Sudski poslovnik - pismeni test - 10 pitanja

2. POSEBNI DIO

Voditelj Pododsjeka racunovodstvenih poslova

a) Zakon o proracunu — pismeni test — 10 pitanja

b) Pravilnik o proracunskom raCunovodstvu i raunskom planu - pismeni test — 10
pitanja

Administrativni referent — sudski zapisniCar (testiranja rada na racunalu (prijepis i
diktat)

Strucni suradnik u sudu

a) Obiteljski zakon - pismeni test - 10 pitanja

3. Razgovora (intervjua) kandidata s komisijom za provedbu Javnog natjeCaja koji su
zadovoljili na pisanoj provjeri znanja i prijepisu.

D/ PRAVNIM IZVORIMA za pripremu kandidata za testiranje:

1. Zakon o sudovima (,Narodne novine®, broj 28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18 i
126/19, 130/20 i 21/22) - www.nn.hr

2. Sudski poslovnik (,Narodne novine®, broj 37/14, 49/14, 8/15, 35/15, 123/15, 45/16,
29/17, 33/17, 34/17, 57/17, dopuna 101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20, 47/20,
138/20, 70/21, 99/21, 145/21 i 23/12) - www.nn.hr

3. Zakon o proracunu (,Narodne novine®, broj 144/21) — pismeni test — 10 pitanja

4. Pravilnik o proraunskom ra¢unovodstvu i raCunskom planu (,Narodne novine®, broj
124/14, 115/15, 87/16, 3/18, 126/19, 108/20 i 144/21) - pismeni test — 10 pitanja

5. Obiteljski zakon (,Narodne novine®, broj 103/15, 98/19 i 47/2020)
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