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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
NACIONALNOG CENTRA

ZA VANJSKO VREDNOVANJE OBRAZOVANJA

I. OPCE ODREDBE

ilanak I .

(l) Ovim se Pravilnikom o unutamjem ustrojstvu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje unutarnji
ustroj Nacionalnog centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja (u daljnjem tekstu: Centar),
ustrojstvene jedinice i rukovodenje radom ustrojstvenih jedinica utvralenih Statutom Centra,
sistematizacija poslova koji se obavljaju u Centru, posebni uvjeti koje radnik mora
udovoljavati za obavljanje poslova te druga pitanja s tim u svezi, a koja nisu uredena drugim
aktima Centra.

tr. LINUTARNJEUSTROJSTVO

ilanak 2.
(l) Djelatnost Centra obavlja se unutar ustrojstvenih jedinica utvrdenih Statutom Nacionalnog

centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja (u daljnjem tektu: Statut) i ovim Pravilnikom.
(2) Ustrojstvene jedinice ustrojene su radi objedinjavanja grupe istih ili slidnih poslova u okviru

djelatnosti Centra, a u swhu sto boljeg, racionalnog i efikasnog poslovanja Centra.

e lanak 3.
Ustrojstvene jedinice Centra u kojima se obavlja d.jelatnost Centra su:

- ured ravnatelja
- sektori
- sluibe
- odjeli

ilanak 4.
Ured ravnatelja obavlja strudne i koordinacijske poslove vezane uz aktivnosti iz djelokruga
ravnatelja, poslova odnosa s javnoSiu te poslova povezivanja i u smj eravanj a svih strudnih i
poslovnih aktivnosti u Centru.

e lanak 5.
(l) Sektor opdih, pravnih i raiunovodstvenih poslova obavlja pravne i kadrovske poslove,

poslove ugovaranja, poslove javne nabave, financij sko-radunovodstvene poslove,

llPage
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administrativne poslove. informatidke i pomoino-tehnidke poslove te ostale pripadajuie
poslove iz djelokuga Sektora.

(2) Radom Sektora opiih, pravnih i radunovodstvenih poslova rukovodi voditelj Sektora.
(3) Za svoj rad voditelj Sektora odgovara ravnatelju Centra.
(4) Za obavljanje poslova iz djelokruga Sektora opiih, pravnih i radunovodstvenih poslova

ustroiavaiu se sljedeie sluZbe:
l. SIuZba pravnih i raiunovodstvenih poslova u kojoj se obavljaju pravni i kadrovski

poslovi, poslovi ugovaranja" poslovi javne nabave i financijsko-radunovodstveni poslovi
za potrebe Centra te ostali pripadajuii poslovi iz djelokruga SluZbe.

Radom SluZbe pravnih i radunovodstvenih poslova rukovodi voditelj SluZbe.

Za svoj rad voditelj SluZbe odgovara ravnatelju Centra i voditelju Sektora.
Za obavlj anj e poslova iz djelokruga sluZbe pravnih i radunovodstvenih poslova ustrojavaju
se sljedeci odj eli:

l.l.Odjel pravnih poslova u kojem se obavljaju pravni i kadrovski poslovi, poslovi
ugovaranja. poslovijavne nabave te ostali poslovi iz djelokuga Odjela.
Radom Odjela pravnih poslova rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centr4 voditelj u Sektora i SluZbe.

l.2.Odjet raiunovodstvenih poslova u kojem se obavljaju financij sko-radunovodstveni
poslovi za potrebe Centra te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela radunovodstvenih poslova rukovodi voditelj Odjela-
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra. voditelju Sektora i SluZbe.

2. SluZba opdih i administrativnih poslova u koj oj se obavljaju informatidki, pomoino
tehnidki poslovi, administrativni poslovi, poslovi pisarnice i pismohrane te ostali
pripadajuii poslovi iz djelokruga SluZbe.

Radom SluZbe opiih i adm inistrativn ih poslova rukovodi voditelj SluZbe.

Za svoj rad voditelj SluZbe odgovara ravnatelju Centra i voditelju Sektora.

Za obavlj anje poslova iz djelokruga sluZbe opiih i administrativnih poslova ustrojavaju se

sljedeii odjeli:
2.l.Odjel op6ih poslova u kojem se obavljaju informatidki i pomoino+ehnidki poslovi te

ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela op6ih poslova rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra. voditelju Sektora i SluZbe.

2.2. Odjel adm inistrativnih poslova u kojem se obavljaju administrativni poslovi, poslovi
pisamice i pismohrane te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela administrativnih poslova rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra. voditelju Sektora i SluZbe

ilanak 6.
(l) Sektor za organizaciju provedbe i analize ispita obavlja poslove organizacije provedbe

ispita, verifikacije dokumentacije pristupnika izvan redovitog sustava obrazovanja u RH,
izrade diploma i svjedodZbi. analize provedenih ispita iz nadleZnosti Centra, poslove
istraZivanja u podrudju vrednovanja obrazovanja, poslove pripreme za tisak ispitnih i drugih
materijala te ostale pripadajuie poslove iz djelokruga Sektora.

(2) Radom Sektora za organizaciju provedbe i analize ispita rukovodi voditelj Sektora.
(3) Za svoj rad voditelj Sektora odgovara ravnatelju Centra.
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(4) Za obavljanje poslova iz djelokruga Sektora za organizaciju provedbe i analize ispita
ustrojavaju se sljedeie sluZbe:
l. Sluiba za provedbu ispita i svjedodibe u kojoj se obavljaju poslovi organizacije

provedbe ispita, verifikacije dokumentacije pristupnika izvan redovitog sustava
obrazovanja u RH. izrade svjedodZbi i potvrda koje Centar izdaje te ostali pripadajuii
poslovi iz djelokruga SluZbe.
Radom SluZbe za provedbu ispita i svjedodZbe rukovodi voditelj SluZbe.
Za svoj rad voditelj sluZbe odgovara ra\natelju centra i voditelju sektora.
Za obavljanje poslova iz djelokruga SluZbe za provedbu ispita i svjedodZbe ustrojavaj u se
sljede6i odjeli:

l.l.Odjel za organizaciju i provedbu ispita u koj em se obavljaju poslovi organizacije i

provedbe ispita te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela za organizacilu i provedbu ispita rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centr4 voditelju Sektora i Slu2be.

I.2.Odjel za svjedodZbe i kvalilikacije u kojem se obavljaju poslovi verifikacije
dokumentacije pristupnika izvan redovitog sustava obrazovanja u RH i izrade svjedodZbi i
potvrda koje Centar izdaje te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela za svjedodZbe ikvalifikacije rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centr4 voditelju Sektora i SluZbe.

2. SluZba za analizu ispita i izdava5tvo u kojoj se obavljaju poslovi analize provedenih
ispita iz nadleZnosti Centra. poslovi istraZivanja u podrudju wednovanja obrazovanjq
poslovi pripreme za tisak ispitnih i drugih materijala te ostali pripadajuii poslovi iz
djelokruga SluZbe.
Radom SluZbe za analizu ispita izdava5tvo rukovodi voditelj SluZbe.
Za svoj rad voditelj sluZbe odgovara ravnatelju centra i voditelju sektora.
Za obavljanje poslova iz djelokruga SluZbe za analizu ispita i izdavaitvo ustrojavaju se
sljede6i odjeli:

2.l.Odjel za analizu ispita i istraZivanje u kojem se obavljaju poslovi analize provedenih
ispita iz nadleZnosti Centra te poslovi istraZivanja u podrudju vrednovanja obrazovanja te
ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela za utalizu ispita i isrraZivanje rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centrq voditelju Sektora i Slu2be.

2.2.Odiel za pripremu ispita i izdava5tvo u kojem se obavljaju poslovi pripreme za tisak
ispitnih i drugih materijala te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela za pripremu ispita i izdavaStvo rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra, voditelju Sektora i SluZbe

ilanak 7.
(l) Sektor za nacionalno i mealunarodno vrednovanje obrazovanja obavlja poslove izrade

ispita drZavne mature i ispitnih materUal4- izrade nacionalnih ispita i ispitnih materijala,
poslove prilagodbe nacionalnih ispita i ispita drZavne mature, poslove vezane uz provedbu
medunarodnih istraiivanja u obrazovanju te ostale pripadajuie poslove iz djelokruga Sektora.

(2) Radom Sektora za nacionalno i medunarodno vrednovanje obrazovanja rukovodi voditelj
Sektora.

(3) Za svoj rad voditelj Sektora odgovara ravnatelju Centra.
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(4) Za obavljanje poslova iz djelokruga Sektora za nacionalno i medunarodno vrednovanje
obrazovanja ustrojavaju se sljedeie sluZbe:
l. SluZba za nacionalno vrednovanje obrazovanja u kojoj se obavljaju poslovi izrade ispita

drZavne mature i ispitnih materijala, izrada nacionalnih ispita i ispitnih materijal4 poslovi
prilagodbe nacionalnih ispita i ispita drZavne mature te ostali pripadaju6i poslovi iz
djelokruga SluZbe.
Radom SluZbe za nacionalno vrednovanje obrazovanja rukovodi voditelj SluZbe.

Za svoj rad voditelj SluZbe odgovara ravnatelju Centra i voditelju Sektora.
Za obavljanjee poslova iz djelokuga SluZbe za nacionalno vrednovanje obrazovanja
ustroj avaju se sljedeii odjeli:

l.l.Odjel za nacionalne ispite u kojem se obavljaju poslovi izrade nacionalnih ispita i ispitnih
materijala te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela za nacionalne ispite rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra. voditelju Sektora i SluZbe.

l.2.Odjel za ispite drZavne mature u kojem se obavljaju poslovi izrade ispita drZavne maturt
i ispitnih materijala te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela za ispite drZavne mature rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra" voditelju Sektora i SluZbe.

l.3.Odjel za prilagodbu ispita u kojem se obavljaju poslovi prilagodbe nacionalnih ispita i

ispita drZavne mature te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela za prilagodbu ispita rukovodi voditelj Odjela.
Za svo.j rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra, voditelju Sektora i SluZbe.

2. SluZba za medunarodno vrednovanje obrazovanja u kojoj se obavljaju poslovi vezani
uz provedbu medunarodnih istraZivanja u obrazovanju te ostali pripadajuii poslovi iz
djelokruga SluZbe.
Radom SluZbe za medunarodno vrednovanje obrazovanja rukovodi voditelj SluZbe.

Za svoj rad voditelj SluZbe odgovara ravnatelju Centra i voditelju Sektora

il I. SI STEMATIZAC IJA POSLOVA

ilanak 8.

(l) Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Centru osim poslova
ravnatelja i pomodnika ravnatelja koji su uredeni Statutom.

itanal g.

(l) Sistematizacija poslova temelj je za utvrdivanje uglavka pojedinog ugovora o radu kojeg
Centar sklapa sa svakim radnikom, glede naziva, naravi ili vrste rada kao i utvrdivanje obveza
radnika u obavljanju poslova te uputa Centra u svezi s tim poslovima.

ilanak 10.
(l) Skup istih ili slidnih poslova koji se obavljaju u Centru oznalava se radnim mjestom.
(2) Svako radno mjesto ima naziv.
(3) Ugovorom o radu, radnik se zapoSljava na radno mjesto.

ilanak I I .

(l) Poslove u Centru moZe obavljati i osoba koja nije radnik Centra, pod uvjetima utvrdenim
zakonom i Pravilnikom o radu.
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e lanak 12.
(l) Osim opiih uvjeta utvrdenih zakonom, te uvjeta propisanih Statutom koje radnik mora

zadovoljiti za rad na odredenom radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvriluju se iposebni uvjeti
za pojedina radna mjesta.

ilanak I 3.
(l ) Udovoljavanje opiim i posebnim uvjetima, utvrdenim zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom,

radnik dokazuje odgovarajuiim javnim ispravama.

ilanak 14.
(l) Radnim iskustvom na odgovarajuiim poslovima, u smislu odredaba Statuta, smatra se radno

iskustvo ostvareno u radnom odnosu, sukladno ugovorenom radnom vremenu, u struci s

odgovarajuiom razinom i vrstom obrazovanja na istim ili slidnim poslovima.
(2) U radno iskustvo na odgovarajuiim poslovima uradunava se vrijeme strudnog osposobljavanja

za rad bez zasnivanja radnog odnosa.

ilanak I 5.
(l) Ugovorom o radu moZe se ugovoriti provjera radnikovih znanja i sposobnosti i to probnim

radom u trajanju najviSe do:
- dva mjeseca za radna mjesta za kojaje uvjet zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina

HKO-a 4.2. ili 41.)
- Sest mjeseci za radna mjesta za kojaje uvjet zavrSen sveudilisni diplomski ili sveudili5ni

integrirani prijediplomski idiplomski studij ili strudni diplomski studij (razina HKO-a
7.1..sv. ili 7.l.st.).

(2) Ako je radnik bio odsutan najmanje l0 dana, probni rad se moZe iznimno produZiti zbog
objektivnih razloga za onoliko vremena koliko je zaposlenik bio odsutan, s tim da ukupno
trajanje probnog rada u tom sludaju ne moZe biti dulje od Sest mjeseci.

e lanak 16.
(l) Broj izvrSitelja na pojedinim poloZajima i radnim mjestima utvrden je Tabelamim dijelom

sistematizacije radnih mjesta kojije sastavni dio ovog Pravilnika.

IV. RADNA MJESTA. POPIS I OPIS POSLOVAI STRUCNI WJETI
POTREBNI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

ilanak I 7.
U Centru su ustrojena sljedeia radna mjesta:

I.a POLOZAJI I. VRSTE

l. l Ravnatelj/ravnateljica - uredeno Statutom
1.2. PomodnilVpomoinica ravnatelja/ravnateljice - uredeno statutom
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I.b RUKOVODECA RADNA MJESTA

1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice I, interni naziv: Voditelj Sektora
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:
- planira, vodi i organizira poslove sektora te uskladuje rad sluZbi unutar sektora
- rasporeduje poslove i daje upute radnicima za izwSavanje odreclenog posla
- prati izvrsavanje poslova u sektoru
- obavlja nadzor nad radom radnika u sektoru
- pregledava i supotpisuje nacrte svih akata iz djelokruga sektora
- ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu sektora. predlaZe nadin njihova

rjeSavanj a te izwiavanja pojedinih poslova
- objedinjava godi5nje programe rada i izvjeStaje o izvrSenj u programa rada sektora
- suraduje s drugim ustroj stvenim jedin icama Centra radi izvrSenja poslova iz djelokruga

sektora
- vodi brigu o racionalnom tro5enju financijskih sredstava Centra, vodi evidenciju o

planiranim i potroSenim financijskim sredstvima te o tome podnosi izvjeSie ravnatelju
- obavlja druge pripadajuie poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja

1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 2, interni naziv: Voditelj SIuibe
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova
- planira, vodi i organizira poslove sluZbe te uskladuje rad sluZbi unutar sluZbe
- rasporeduje poslove i daje upute radnicima za izvrSavanje odredenog posla
- prati izvr5avanje poslova u sluZbi
- obavlja nadzor nad radom radnika u sluZbi
- pregledava i supotpisuje nacrte svih akata iz djelokruga sluZbe
- ukazuj e na probleme koji se pojavljuju u radu sluZbe, predlaie nadin njihova rjeSavanja

te izvrSavanja pojedinih poslova
- izraduje godiSnje programe rada i izvje5taje o izvr5enju programa rada sluZbe
- suraduje s drugim ustroj stvenim jedinicama Centra radi izvr5enj a poslova iz djelokruga

sluZbe
- vodi brigu o racionalnom tro5enju financijskih sredstava Centra, vodi evidenciju o

planiranim i potroSenim financijskim sredstvima te o tome podnosi izvje5ie ravnatelju
i voditelj u sektora

- obavlja druge pripadajuie poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i voditelja
Sektora

1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice 3, interni naziv: Voditelj Odjela
Posebni uvjeti: - uredeno Statutom
Dodatni posebni uvjet za Voditelja Odjela administrativnih poslova: poloZen strudni ispit
za djelatnika u pismohrani ili obveza polaganja u roku od godinu dana od dana
zapo5ljavanja
Popis i opis poslova:
- organizira, uskladuje i nadzire izvrSavanje poslova u odjelu
- sudjeluje u izradi, pregledava i supotpisuje nacrte akata iz djelokruga odjela
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ukazuje na probleme kojise pojavljuju u radu odjela, predlaZe nadin njihova rjeSavanja
te izvr5avanja pojedinih poslova
izraduje godiSnje programe rada i izvjeStaje o izvrSenju programa rada odjela
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Centra radi izvr5enja poslova iz djelokruga
od.jela
vodi brigu o racionalnom tro5enju financijskih sredstava centra
obavlja druge pripadajuie poslove iz svog djelokuga po nalogu ravnatelja te voditelja
sektora i sluZbe

2. RADNA MJESTA I. VRSTE

2.l.Vi5i savjetnik l.
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:
- obavlja najsloZenije strudne poslove koji zahtijevaj u posebnu samostalnosr, strudnost i

odgovomost u radu
- izraduje prijedloge rjeSenja u iznimno sloZenim strudnim poslovima
- koordinira strudne poslove odredenog podrudja
- pruZa savjete i pomoi u poslovima iz odredenog podrudja za koje je zaduZen
- predlaZe odluke od znadaja za odredeno predmetno podrudje i njegov poloZaj unutar

odgojno-obrazovnog sustava
- predlaie, izraduje i prati provedbu strategija i programa
- strudno komunicira u strudnoj javnosti
- samostalno obavlja poslove u skladu s opiim i specifidnim uputama
- obavlja pripadajuie poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i druge ovlaStene

osobe

2.1.1. ViSi savjetnik l. interni naziv: - informatiiar
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:
- obavlja poslove navedene u todki 2.1.
- obavlja poslove upravljanja, odrZavanja i nadzora nad serverskom, mreinom i

komunikacijskom inllastrukturom Centra
- instalira i konfigurira radunalne sustave, osigurava stabilan rad mreZe te otklanja

tehnidke poteskoie vezane uz hardver i softver
- rjeSava korisnidke zahtjeve, instalira i odrZava aplikacije te educira zaposlenike o

pravilnom koriStenju informacijskih sustava
- obavlja poslove zastite informacijskog sustava ustanove sukladno propisima i

standardima iz podrudja kibemetidke si gumosti
- provodi sigumosne analize, upravlja rizicima, nadzire sustave za detekcuu prijetnji te

sudjeluje u izradi i provedbi sigumosnih politika

2.2.Vi5i savjetnik 2.
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:
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obavlja sloZene strudne poslove koji zahtijevaju samostalnost. strudnost i odgovomost
u radu
izraduje prijedloge rje5enj a u sloZenim strudnim poslovima
pruZa savjete i pomoi u poslovima iz odredenog podrudja za koje je zaduZen

daje prijedloge od zna(aja za odredeno predmetno podrudje
predlaZe, izraduje i prati provedbu strategija i programa
struino komunicira u strudnol .iavnosti
obavlja poslove u skladu s opiim i specifidnim uputama
obavlja pripadajuie poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i druge ovla5tene
osobe

2.2.1. Vi5i savjetnik 2. interni naziv: - strudnjak zaStite na radu
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:
- obavlja poslove navedene u todki 2.2.
- pruZa strudnu pomoi poslodavcu i njegovim ovla5tenicima, radnicima te povjerenicima

radnika za zastitu na radu u provedbi i unapredivanju zaStite na radu
- sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja

poslodavca, u dijelu u kojem se moraju odnositi na zaititu na radu, te sudjelovanje u

primjeni upravljadkih metoda ili tehnika za provodenje strategije

- sudjeluje u postupku izrade procjene rizika
- provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila za5tite na radu te potide i savjetuje

poslodavca i njegove ovla5tenike da otklanjaju nedostatke u za5titi na radu utvrdene
unutamjim nadzorom

- prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama" ozljedama na radu, profesionalnim
bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema prijave ozljeda na radu i

profesionalnih bolesti i izrada izvje5ia za potrebe poslodavca

2.3. Savjetnik
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:

- obavlja sloZenije strudne poslove odredenog podrudja za kojeje z uien
- prema potrebi obavlja i druge poslove u okviru svoje razine i vrste obrazovanja i

osposobljenosti
- obavlja pripadaju6e poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i druge ovlaitene

osobe

2.4.Suradnik
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:

- obavlja strudne poslove odredenog podrudja za koje je zaduZen

- prema potrebi obavlja i druge poslove u okviru svoje razine i vrste obrazovanja i

osposobljenosti
- obavlja pripadajuie poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i drug ovlaitene

osobe
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2.5.Tajnik ustanove
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:

- aiumo prati pravne propise i osigurava pravnu potporu poslovanju Centra
- obavlja poslove sluZbenika za za5titu osobnih podataka
- obavlja poslove sluZbenika za pristup informacijama
- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar
- dostavlja podatke nadleZnim tijelima
- priprema dokumentaciju za Upravno vijeie i vodi zapisnike sa sjednica
- obavlja ostale administrativne i druge pripadajuie poslove iz svog djelokruga
- radi po nalogu ravnatelj a idruge poslove

3. RADNA MJESTA III, VRSTE
3.l.Referent - interni naziv: radunalni tehniiar
Posebni uvjeti - srednja strudna sprema

- l2 mjeseci radnog iskustva
- napredno poznavanje rada na radunalu

Popis i opis poslova:
- obavlja poslove pruZanja tehnidke podrSke korisnicima u

aplikacijama i softverom ustanove
- prema potrebi obavlja i druge poslove u okviru svoje razine

osposobljenosti
- radi po nalogu ravnatelja inadredenih osoba

radu s raiunalnim

vrste obrazovanja i

3.2.Referent - interni naziv: referent u pisarnici
Posebni uvjeti - srednja strudna sprema

- l2 mjeseci radnog iskustva
- poznavanje rada na radunalu
- poloZen strudni ispit za djelatnika u pismohrani ili obveza polaganja u roku od godinu

dana od dana zapoSljavanja
Popis i opis poslova:

- obavlja poslove pisamice i pismohrane te administrativne poslove
- prema potrebi obavlja i druge poslove u okviru svoje razine i vrste obrazovanja i

osposobljenosti
- radi po nalogu ravnatelja inadredenih osoba

3.3.Referent - interni naziv: referent za grafiCke poslove
Posebni uvjeti - srednja strudna sprema
- l2 mjeseci radnog iskustva
- poznavanje rada na radunalu
Popis i opis poslova:
- obavlja poslove tehnidke pripreme i obrade grafidkih priloga, poslove grafidkog

oblikovanja (prijeloma) ispitnih materijala i proizvoda izdava5tva te poslove obrade i
arhiviranja ispitne dokumentacije
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prema potrebi obavlja i druge poslove u okviru svoje razine i vrste obrazovanja i

osposobljenosti
radi po nalogu ravnatelja i nadredenih osoba

3.4.Radnik III. vrste - interni naziv: Domar - vozai
Posebni uvjeti - srednja strudna sprema
- poloZen vozadki ispit B kategorue
Popis i opis poslova:
- vodi brigu o redovitom odrZavanju i ispravnosti aparata, uredaja i instalacija te

uredskog materijala i ostalog inventara Centra
- kontaktira s ovla5tenim servisima po nalogu i potrebi
- obavlja prijevoz osoba, poste i ostalog materijala i opreme te sredstava za rad po

nnalogu ovlaitene osobe

- obavlja zanatsko odrZavanje vozila i otklanj a manje kvarove i nedostatke na vozilima
Centra za vrijeme rada

- obavlja dnevni i preventivni pregled tehnidke ispravnosti i disto6e vozila

3.5.Radnik IIL vrste - interni naziv: Spremad/ica
Posebni uvjeti - srednja strudna sprema
Popis i opis poslova:
- odrZava distoiu svih radnih prostorija i inventara Centra
- odstranjuje otpatke i smeie, obavlja pranje posuda

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ovlaStene osobe

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

e lanak 18.

(l) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutamjem ustrojstvu
Nacionalnog centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja, KLASA: 007 -01122-02102,

LIRBROJ:437lI0-22-1,od I5. srpnja 2022., KLASA:007/0I/22-02102, URBROJ:437i I4-
22-2, od 19. prosinca 2022., KLASA: 007-01124-02102, URBROJ: 437114-24-1, od 12.
srpnja 2024.

(2) S radnicima s kojima je prethodno z,6novan radni odnos na radnom mjestu koje je
izmijenjeno ili nije propisano novom sistematizacijom, sklopit ie se novi ugovor o radu,

odnosno aneks ugovora o radu u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

(3) Radnici kojima je uvjet radnog mjesta poloZen struEni ispit za djelatnika u pismohrani

duZni su poloZiti isti u roku od u roku od godinu dana od dana sklapanja novog ugovora
odnosno aneksa ugovora o radu.

(4) Ovaj Pravilnik objavljuje se na mre2nim stranicama Centra danom dono5enja.
(5) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na mreZnim stranicama Centra.

KLASA:
URBROJ:
Zagreb. tanis

a!
ica Upravnoga vijeia

az na Kudek Miro5evii
PredS

t-/2 6ko

007-0v25-02107
437-5-2s-l
23. listopada 2025.
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Pravilnikje objavljen na mreZnim stranicama Centra 23. listopada 2025. teje stupio na snagu
dana 31. listopada 2025. godine.

"i',tstr'

Zagreb tr*r*"u

oM.o,or.
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rVin iti
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REDNI
BRO.I

N AZIV I]STRO.ISTVEN E J EDINICE

I

l.l Pomoinik ravnatel a

Ta nik ustanove
1.t2
I .l .3.

SEKTOR O IH PRAVNIH I RA UNOVODSTVENIH POSLOVA
) Vodit Sektora o ih ravnih i ratunovodstvenih lova

SLU BA PRAVNIH I RA UNOVODSTVENIH POSLOVA
2.t . Voditel SluZbe ravnih i raiunovodsti enih a

ODJEL PRAVN IH POSLOVA
2.t.t Vodi od la ra\ nih

2.1 .1.2 Visi savietnik 2

ViSi sav etnik 2
ODJEL RA I.JNOVODSTVEN IH POSLOVA

2.t .2 Vodite od ela ratu novodstveDih oslola
2.12.1 ViSisav etnik 2
2.12.2 ViSi savjetnik 2

2.t 2.3 Savjetnik
2.t .2.4.

Slu7sl opttH I ADMINTSTRATIVNIH PosLovA
2.2 Vodi SluZbe o h iadministrativnih oslo\a

ODJEL OPCIH POSLOVA
2.2.t Vodit o ela o h lova
2.2.t.t ViSisav jetnik I informatidar

2.2.1 .2

Visi savjetnik 2 - strudnjak zaStite na radu

2.2.1.4. Referent - radunalni tehnidar
2.2.t .5. Radnik lll. vrste domar-vozad
2..2.t.6 Radnik I II. vrste spremad/ica

2.2.1;l Radnik lll. vrste - spremad/ica
ODJEL ADM IN ISTRATIVN IH POSLOVA

2.22. Voditelj Odjela administrativnih poslova

Referent u pisamici
2.2 2.2 Referent u pisam ici
2.22.3 Referent u lsarn lct

Referent u pisamici
SEKTOR ZA ORGANZACIJU PROVEDBE I ANALIZE ISPITA
Voditeli Sektora z,a organizaciju p rovedbe i a nalize ispita
SLU BA ZA PROVEDBU ISPITA I SVJEDOD BE
Voditeli Sluzbe rla provedbu ispita i svjedodibc
ODJEL ZA ORGANIZACIJU I PROVEDBU ISPITA
Voditelj Odjela za orgasizaciju iproved bu ispita

3.t.t.l Visi savjetnik 2

3.1 .l .2 ViSi savietnik 2

Visi savietnik 2

ODJEL ZA SVJEDOD sE I KVlt-lrtxlct.re
3.1 2 Voditeli Odiela za svjedodibe i kvalilikacije
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TABELARNI DIO SI STEMATIZ ACIJE

URED RAVNATELIA
Ravnateli

t.l.l.
ViSi savietnik I

ViSi savietnik 2

2.1.1 .1. Visisavietnik I

2.1 .l .3.

Suradnik

Visi savietnik l- informatidar
2.2.1.3.

2.22.t.

2.22.4.

3.t.

3.1 .l .

3.1 .l .3.



Vi5i savjetnik 2

3.1 2.2 Vi5isarjetnik 2

3.1 .2.3 Suradnik
SLUZBA ZA ANALIZU ISPITA I IzDAvASTvo

3.2 Voditelj Slu Lbe za analizlu ispita i izdavaitvo
ODJEL ZA ANALIZU ISPITA I IS IVANJE

3.2.1.
3.2.t . t ViSi savjetnik I

3.2.1.2. ViSi sav etnik I

3.2.t .3 ViSisav ikl
3.2.1 .4 ViSi savjemik 2

3.2.1 .5. Vi5i savjemik 2

3.2.\.6.
3.2.1 .7. Suradnik

ODJEL ZA PRIPREMU ISPITA I IZDAV ryo
3.22 Voditel od ela za remu ts ta iizdavastvon
3.2 2.t ViSi savjetnik 2
3.22.2. ViSi savjetnik 2
3.2 2.3 V iSi sav etnik 2
3.2 2.4 ViSi savjetnik 2

3.2 2.5. ViSi sav etnik 2
3.2.2.6 Ref'erent za eke love
3.2 2.7 Referent za grafidke poslove

SEKTOR ZA NACIONALNO I MEDUNARODNO VREDNOVANJE OBRAZOVANJA
Voditeli Sekto ra za nacionalno i mealunarodno vrednovanie obrazovania
SLU BA ZA NACIONALNO VREDNOVANJE OBRAZOVANJA

,1. t Voditelj Sluibe za nacionalno vrednova nje obrazovania
ODJEL ZA NACIONALNE ISPITE

4.1.t Voditelj Odjela z,a nacionalne ispite
4.l.t.l Vi3i savjetnik I

4.1 .t .2 ViSi savjemik I

4.t.r.3 ViSi savjetnik I
4.1 _l .4 Vi3i sav etnik I

4.t.t.5 Vi5i sav etnik I

4.1 .t .6 ViSi savjetnik I

4.1 .t .7 Suradnik
ODJEL ZA ISPITE D VN E MATURE

4.t 2 Voditelj Odjela za ispite driavne mature
4.12.t Vi5i savjemik I

Vi5i savjetnik I

4.t 2.3 Viii sav etnik I

1.t 2.4
4.12.5 Vi5i sav kl
4. t .2.6 ViSi savjemik I

4.t .2 .7 . ViSi sav etnik I
,1.t.2.8. Vi3i sav emik 2
4.1 2.9. Viiisav etnik 2
4.t 2.10 Viii sav etnik 2
4.1 2.t I Vi5i sav emik 2
4.12.t2 ViSi sav etnik 2
4.1 2.t3 Sav ik

4.t.3 Vodi o ela za rila od bu is ita

3.12.1 .

Voditelj Odiela za analizu ispita iistraiivanie

Savietnik

t.

4.12.2.

Vi5i savietnik I

ODJEL ZA PRILAGODBU ISPITA
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4.1 .3.1 . ViSi savietnik I

4.1 .3.2. ViSi savjetnik I

4.1 .3.3. Visi savjetnik I

4.1 .3.4. Vi5i sav I

SLU BA ZA MEEUNARODNO VREDNOVANJE OBRAZOVANJA
SluZbe za mealuna rodno vrednova obmzovan a

4.2.\ . visi I

4.2.2. ViSi savjetnik I

4.2.3. visi savjetnik 2

4.2.4. ViSi sav etnik 2
4.2.5. S ik

Suradnik
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