
Republika Hrvatska
Opdinski sud u Splitu

Split
Komisija za provedbu

oglasa

Broj:7 Su-48412023-45
Split, 27. travnja 2023.

Temeljem dlanka 10. i 11. Uredbe o raspisivanju iprovedbi javnog natjedaja i

internog oglasa u drZavnoj sluZbi (Narodne novine broj 78117 i 89119) Komisija za
provedbu oglasa, objavljenog na web stranicama Ministarstva pravosuda i uprave.
Hrvatskog zavoda za zapoillavanje i Op6inskog suda u Splitu, za prijam sluZbenika u
drZavnu sluZbu u Op6inski sud u Splitu, na radno mjesto lll. vrste administrativni
referent - sudski zapisnidar - Op6inski sud u Splitu - 2 (dva) izvr5itelja/ice,
administrativni referent - sudski zapisnidar - Op6inski sud u Splitu, Stalna sluZba u
Starom Gradu - 1 (edan) izvr5itelj/ica, administrativni referent - upisnidar - Op6inski
sud u Splitu - 2 (dva) izvr5itelj/ica, administrativni referent - Opcinski sud u Splitu,
Stalna sluZba u Trogiru - 1 (edan) izvr5itelj/ica, na odredeno vrijeme, daje slijede6u

OBAVIJEST KANDIDATIMA
O DANU ODRZAVANJA I NAEINU PROVEDBE

POSTUPKA TESTIRANJA

Testiranje kandidata koji su podnijeli pravodobne i uredne prijave te
ispunjavaju formalne uvjete objavljene u Oglasu, odrlat 6e se u prostorijama sjedi5ta
Op6inskog suda u Splitu, na adresi Dradevac, ex Vojarna Sv. KriZ, Split, soba Po2
(Ovr5na pisarnica) i to:

- Zaradno mjesto administrativni referent - sudski zapisni6ar - Op6inski sud
u Splitu, pismena provjera znanja4. svibnja 2023. u 10,20 sati,

- Za radno mjesto administrativni referent - sudski zapisnidar - Opcinski sud
u Splitu, Stalna sluZba u Starom Gradu pismena provjera znanja 4. svibnja
2023. u 10,20 sati,

- Za radno mjesto administrativni referent - upisnidar - Op6inski sud u Splitu
pismena provjera znanja 4. svibnja 2023. u 10,45 sati,

- Za radno mjesto administrativni referent - Opdinski sud u Splitu, Stalna
sluZba u Trogiru, pismena provjera znanja 4. svibnja 2023. u 10,45 sati.

Osobe koje ne ispunjavaju formalne uvjete ili nisu podnijele pravovremene i

uredne prijave na oglas, ne smatraju se kandidatima i o tome su pisanim putem
obavije5tene. Za kandidata koji nije pristupio testiranju, smatrat 6e se da je povukao
prijavu na oglas.

1. SadrZaj testiranja:

Ad m i n istrativn i referent - sudski zap isn idar:
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Pismena provjera znanja
a) Poznavanje ustroja i poslovanja u sudovima Republike Hrvatske pisanitestb) Testiranje rada na radunalu (prijepis idiktat) 

I

c) Razgovor (intervju) kandidita s komisijom za provedbu oglasa koji suzadovoljili na pisanoj provjeri znanja, prilefisu idiktatu.

Administrativni referent - upisnidar:

Pismena provjera znanja
a) Poznavanje ustroja i poslovanja u sudovima Republike Hrvatske pisani testb) Testiranje rada na radunalu (piijepis)
c) Razgovor (intervju) kandidita s komisijom za provedbu oglasa koji suzadovoljili na pisanoj provjeri znanja, prijepisu.

Adm inistrativni referent:

Pismena provjera znarya
a) Poznavanje ustroja i poslovanja u sudovima Republike Hrvatske pisanitestb) Testiranje rada na ra6unalu (piijepis) '

c) Razg..ovor (intervju) kandidata s komisijom za provedbu oglasa koji suzadovoljili na pisanoj provjeri znarya, prijepisu.

2. Pravni i drugi izvori za pripremanje kand idata zatestiranje:

Adm in istrativn i referent - sudski zapisn idar:
a) sudski poslovnik (Narodne novine broj 37t14, 49114, gt15, 35t15, 123t15,45116, 29117, 33t17, 34t17 57t17, 1o1l2o1g, 11gt2o1g, g1l1g, 12gt1g, 3gl2o,47120, 138120, 14Tt2o, zot21 , ggt21, 14st21, zstzz t 12t22) - uruil.rn-.n,b) Pravilnik o radu.y:u:tgy-q espis (Narodne novine broj 35/1 s, 12gt1s,4sr16,29t17, 112t17,119t19,39t20, tselzb,7ot21, ggiz.l, 145t21, ZIS:ZZ i 12t23) _www.nn.hr
c) Zakon o sudskim pristojbama (Narodne novine broj 11gt1g i s3/1g)www.nn.hr

Administrativni referent - upisnidar:
a) sudski poslovnik (Narodne novine broj 37t14, 49114, gt15, 35t15, 123t15,45t16, 29t17, 33tl!_, 34t17 57t17, 1O1t2O1g, 11gt2018, 81t1g, 128t1g, 3gt2o,47120, 138120, 14T120,20t21, ggt21, 14st21, zst2z i 12t23) - **r.nn.h,b) Pravilnik o radu u 

^sustavu eSpis (Narodne novine broj 35/1 s, 123t1s, 4s116,29t17, 112117, 11gt1g,3gt2o, 139t20,70t21, ggl21, 145t21, ZSTZZ i 12t23) _www.nn.hr
c) zakon o sudskim pristojbama (Narodne novine broj 11gt1g i 53/ig)
www.nn.hr

Administrativni referent:
a) sudski poslovnik (Narodne novine broj 37t14, 49114, gt1s, 3st1s, 123t1s,
45t16, 29t17, 331J7, 34t17 57t17, 1O1l2O1g, 11gt2}1g, g1t1g, 12gl1g, 3gl2o',
47120, 139120, 147120,70t21,99t21, 145t21, Z3\ZZ i 12t23) _ *.nn.hr"
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b) Pravilnik o radu u sustavu eSpis (Narodne novine broj 35/15, 123115, 45116,
29117, 112117, 119118, 39120, 138120,70121, 99121, 145121, 23122 i 12123,) -
www.nn.hr
c) Zakon o sudskim pristojbama (Narodne novine broj 118118 i 53/19)
www.nn.hr

3. Postupak testiranja kandidata - pravila testiranja i nadin bodovanja:

Testiranju mogu samo pristupiti kandidati koji dodu u zakazano vrijeme.

Po dolasku na testiranje od svakog kandidata bit 6e zatraleno da predodi
odgovaraju6u identifikacijsku ispravu, radi utvrdenja identiteta kandidata.

Testiranju ne mogu pristupiti kandidati koji ne mogu dokazati identitet, osobe
koje ne ispunjavaju formalne uvjete natjedaja, te osobe za koje se utvrdi da nisu
podnijele prijavu na javni natjedaj za radno mjesto za kqe se obavlja testiranje.

Nakon Sto se utvrdi identitet kandidata pristupit ce se pismenoj provjeri znanja
kandidata.

Kandidati su duZni pridrZavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranla. Za
vrijeme testiranja rada na radunalu i pismene provjere znanja i sposobnosti kandidati
ne smiju:

a) koristiti se bilo kakvom literaturom ili bilje5kama,
b) koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
c) napu5tati prostoriju u kojoj se vr5i provjera znanja,
d) razgovarati s ostalim kandidatima ili na drugi nadin remetiti mir i red.

Kandidati koji bi se pona5ali neprimjereno ili bi prekr5ili jedno od gore
navedenih pravila bit 6e udaljeni s testiranja, a njihov postignuti rezultat Komisija
nece priznati niti ocijeniti.

Testiranje za radna mjesta administrativni referent sudski zapisnidar,
administrativni referent - upisnidar i administrativni referent provest 6e se u dv'rje
faze. Prva faza - pisana provjera poznavanja ustroja i poslovanja u sudovima
Republike Hrvatske trajat ce 20 minuta. Pisani test bit 6e vrednovan bodovima od 0
do 10 bodova. Pisani test sadrZi 10 zadataka, za todno rje5enje svakog zadatka
mogu6e je ostvariti 1 bod, azadatak se moZe bodovati samo jednim punim bodom.
Pogre5no zaokrulen odgovor mogu6e je ispraviti na nadin da se prekriZi netodno
zaokruilen odgovor, te zaokruli to6an odgovor, uz potvrdu todnog navoda
vlastorudnim potpisom kandidata. Djelomidno todni odgovori ne6e se priznavati kao
todan odgovor. Smatra se da su kandidati/kinje zadovoljili na testiranju ako su na
pisanoj provjeri znanja dobili najmanje 5 bodova, te tada mogu pristupiti drugom
dijelu testiranja. Po zavr5enoj pisanoj provjeri kandi$ati/kinje za radno mjesto
administrativni referent - sudski zapisnidar koji su na testu ostvarili najmanje 5 (pet)
bodova, pristupaju drugoj fazi testiranja - provjeri znanja i sposobnosti te vje5tine
pisanja uz uporabu radunala u trajanju od 5 minuta (prijepis) i 3 minute (diktat), a
kandidati za radna mjesta administrativni referent - upisnidar i administrativni referent
sa ostvarenih najmanje 5 (pet) bodova na testu pristupaju drugoj fazi testiranja -
provjeri znanja i sposobnosti te vje5tine pisanja uz uporabu radunala u trajanju od 5
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minuta (prijepis)' smatra se da je kandidaukinja zadovoljio lla na provjeri rada naradunalu ako je za unos teksta u prijepisu, oinorno prijepisu i diktatu, ostvarionajmanje 5 bodova, s tim da se nboori na ;;;, dijelu testiranja mogu utvrditidecimalnim brojem, naivi5e na dvije decimale. smatra se da ie tanJilat zadovoljio napisanoj provjeri 
.znanla te provjeri rporouno.tii ,l"sti.r;jJ;;;'il'trt, na ra6unatuako je za svaki dio proveden"e provjere dobio nllmanle s bA;;;. Kandidati kojiuspjesno zadovolje na prvom i'drugom erj;i; iestiranla pristupit ee razgovoru sKom isijom (intervj u u).

Komisija kroz razgovor s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve imotivaciju kandidata zaiad u drzavnoj rlrzoi i" ,lvrduje i ste6eno radno iskustvo ustruci i rezultate ostvarene u njihovu dotadaSniem raoir. Rezultati razgovora bit 6evrednovani na isti nadin kao i uspjesnosi pi.lnog testa, odnosno svaki kandidatmoZe dobiti od nula do deset (0_10) bodova. ' -' -i

Nakon provedenog testiranja i. razgo.vora (intervjua.), Komisija 6e utvrditi Ranglistu kandidata prema u[upnom 6roju n6oova dsirar"nilr na testiranju i razgovoru(intervjuu)' Komisija dostavtja celniku 
.tiiela liri"#" o provedenom postupku kojepotpisuju svi dlanovi Komisije Uz izvjete" ."'piiraae rang rr'sta-[anoidata premaukupnom broju bodova ostvaienih na testiranju i raigovoru.

4. Opis poslova i podaci o placi:

' lrdno mjesto administrativni referent - sudski zapisnidar:opis poslova: Administrativni referent - .ro.ti zapisnidar u referadi krozsustav "e-spis" obavlia sve tehnidke poslov" *rn" uz sudske spisa, obavljaposlove pisanja po diktatu, pisanja i nru"ni.rlrormn odruka, isprava i poziva narasprave i rodista i drugih sudskih 
,rk;t3, borru, posrove 

=rpi.niEria na raspravi ivan rasprave, sreduje i uvezuje podneske,.te obavtla druge 
"ig;rrirjuce posrove usudskoj referadi, ?tgl"T, odruke, pozive i pismena, ta-stav[a jednostavne dopise,Podaci o placi: dlanak g. st'avak 1.,'podstav'ta r, raona mjesta lll. vrste, todka2' opci i administrativni poslovi Uredbe b nrriri-r.radnih mjesta i koeficijentima

:fr:il:;: f;ffi#flr"rnoj sruZbi (>Narodne.r,rorineu 37to'1-ai zans1, [oia i"

. 
lrgno mjesto administrativni referent _ upisnidar:
opis poslova: Administrativni referent -'rpi.nierr u referadi kroz sustav ,,e-

spis" obavlja sve tehnidke poslove vezane uz sudske.spisa, obavlja poslove pisanjapo diktatu, pisanja i prijepisa sudskih odruka,-is;;; i poziva;; a;;rve i rodista idrugih sudskih akata, obavlja poslove zapisnidaia na raspravi i van rasprave, sredujei uvezuje podneske., te obavlja druge odgovarajuce poslove u sudskoj referadi,otprema odluke, qo{ve- i pismeha, saslavrja ieonos'tavne dopise.
Podaci o praci: dlanak g. stavak t., pbostavkaf,;adna mjesta 11. vrste, todka2' opli i administrativni poslovi Uredbe b nazivima radnih mjesta i koeficijentimaslozenosti poslova u drzavnoj sluzbi (>Narodne Novineu 37to'1 ao zans1, koja jeobjavljena na www. nn.hr.

. Radno mjesto Administrativni referent
opis poslova: Administrativni referent otprema putem poste pripremljene

otpravke sudskih odtuka idrugih pismena, razvrstava i upisuje pismena za otpremu u



odgovaraju6e knjige za otpremu i dostavljanje, obavlja dostavu - otpremu sudskih
spisg na druge sudove, dostavlja i ulale piim-ena namilenyena oovletnilir, , sudskepretince, uruduje. pismena odvjetnicima, obavlja unutarnju dostavu u sudu,svakodnevno vodi evidenciju o broju urudenih [irr"nr, vodi brigu o rokovima,neuru6ena pismena po proteku roka.. za preuzimanje objavljuie na"oglasnoj plodi,
razvrstava pismena za ostale sudionike sudskog postup(a [o sudskim pretincima,
otvara i zatvara pojedine pretince prema obavij-esti Hrvatske oor;Ltniere komore,obavlja..ostale poslove vezane uz rad otpremne pisarnice propirrn" Sudskimposlovnikom, kao.i 9:t4g poslove po nalogu voditelja otpremne pisainice.
. . .Podgci o pla.ci: elanak 3. podstavak c, radna mjesta 1il. vrste, to6ka 3. Op6i iadministrativni poslovi Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenostiposlova u drzavnoj sluZbi (Narodne Novine 37t01 cio 26t23), koja je objavljena nawww.nn.hr.

o rezultatima oglasa kandidati/kinje biti ce obavijesteni objavom rje5enja oprijmu u drZavnu sluZbu izabranih kandidita na web stranicama Opcinskog suda uSplitu (http://sud;oyi.erav i nainiiiarstva pravosuda i uprave(uruvw'uprava.gov.hr). oostavilffia svim ranoioatima smatra se obavljenomistekom .osmoga dana od dana lavne on;ave na web stranici Ministarstvapravosuda i uprave (www. uprava.gov.hr)

Svi kandidati prijavljeni na oglas (koji nisu izgubili to svojstvo) imaju pravouvida u dokumentaciju koja se odnoli nr'oglrs i to i onom dijelu koji se odnosi nanjih.
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