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Na temelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (,,Narodne novine* broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22,
46/23, 64/23), ¢lanka 11. Zakona o Nacionalnom centru za vanjsko vrednovanje obrazovanja
(Narodne novine 151/04, 116/21, 40/25) te ¢lanka 23. Statuta Nacionalnog centra za vanjsko
vrednovanje obrazovanja (Narodne novine, broj 61/22, 81/23, 63/24, 92/25), nakon savjetovanja s
Radni¢kim vijecem, Upravno vijece Nacionalnog centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja na
37. sjednici, odrzanoj dana 23. listopada 2025. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNIJEM USTROJSTVU
NACIONALNOG CENTRA
ZA VANJSKO VREDNOVANJE OBRAZOVANIJA

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom o unutarnjem 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 utvrdenih 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.

II.  UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 2.
(1) Djelatnost Centra obavlja se unutar ustrojstvenih jedinica utvrdenih Statutom Nacionalnog
centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja (u daljnjem tekstu: Statut) i ovim Pravilnikom.
(2) Ustrojstvene jedinice ustrojene su radi objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u okviru
djelatnosti Centra, a u svrhu 3to boljeg, racionalnog i efikasnog poslovanja Centra.

Clanak 3.
Ustrojstvene jedinice Centra u kojima se obavlja djelatnost Centra su:
- ured ravnatelja
- sektori
- sluzbe
- odjeli

Clanak 4.
Ured ravnatelja obavlja stru¢ne i koordinacijske poslove vezane uz aktivnosti iz djelokruga
ravnatelja, poslova odnosa s javnoscu te poslova povezivanja i usmjeravanja svih struénih i
poslovnih aktivnosti u Centru.

Clanak 5.
(1) Sektor op¢ih, pravnih i ra¢unovodstvenih poslova obavlja pravne i kadrovske poslove,
poslove ugovaranja, poslove javne nabave, financijsko-ra¢unovodstvene poslove,
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administrativne poslove, informaticke i pomoc¢no-tehni¢ke poslove te ostale pripadajuce
poslove iz djelokruga Sektora.

(2) Radom Sektora opcih, pravnih i raunovodstvenih poslova rukovodi voditelj Sektora.

(3) Zasvoj rad voditelj Sektora odgovara ravnatelju Centra.

(4) Za obavljanje poslova iz djelokruga Sektora op¢ih, pravnih i ratunovodstvenih poslova
ustrojavaju se sljedece sluzbe:

1.

1.1

Sluzba pravnih i ra¢unovodstvenih poslova u kojoj se obavljaju pravni i kadrovski
poslovi, poslovi ugovaranja, poslovi javne nabave i financijsko-ra¢unovodstveni poslovi
za potrebe Centra te ostali pripadajuci poslovi iz djelokruga Sluzbe.

Radom Sluzbe pravnih i ra¢unovodstvenih poslova rukovodi voditelj Sluzbe.

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

Zaobavljanje poslova iz djelokruga sluzbe pravnih i racunovodstvenih poslova ustrojavaju
se sljedeci odjeli:

.Odjel pravnih poslova u kojem se obavljaju pravni i kadrovski poslovi, poslovi

ugovaranja, poslovi javne nabave te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela pravnih poslova rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra, voditelju Sektora i Sluzbe.

1.2.0djel rac¢unovodstvenih poslova u kojem se obavljaju financijsko-racunovodstveni

2:1

poslovi za potrebe Centra te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.

Radom Odjela racunovodstvenih poslova rukovodi voditelj Odjela.

Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra, voditelju Sektora i Sluzbe.
Sluzba op¢ih i administrativnih poslova u kojoj se obavljaju informaticki, pomo¢no
tehni¢ki poslovi, administrativni poslovi, poslovi pisarnice i pismohrane te ostali
pripadajuci poslovi iz djelokruga Sluzbe.

Radom Sluzbe op¢ih i administrativnih poslova rukovodi voditelj Sluzbe.

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

Za obavljanje poslova iz djelokruga sluzbe op¢ih i administrativnih poslova ustrojavaju se
sljedeci odjeli:

.Odjel opéih poslova u kojem se obavljaju informaticki i pomoc¢no-tehnicki poslovi te

ostali poslovi iz djelokruga Odjela.
Radom Odjela op¢ih poslova rukovodi voditelj Odjela.
Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra, voditelju Sektora i Sluzbe.

2.2. Odjel administrativnih poslova u kojem se obavljaju administrativni poslovi, poslovi

pisarnice 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

Clanak 6.

(1) 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 podru¢ju vrednovanja obrazovanja, poslove pripreme za tisak ispitnih i drugih
materijala te ostale pripadajuce 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 sljedece sluzbe:

I. Sluzba za provedbu ispita i svjedodzbe 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 pripadajuci
poslovi iz djelokruga Sluzbe.

Radom Sluzbe za provedbu ispita i svjedodzbe rukovodi voditelj Sluzbe.

Za svoj rad voditelj sluzbe odgovara ravnatelju centra i voditelju sektora.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Sluzbe za provedbu ispita i svjedodZzbe ustrojavaju se
sljedeci odjeli:

1.1.0djel za organizaciju i provedbu ispita u kojem se obavljaju poslovi organizacije i
provedbe ispita te ostali poslovi iz djelokruga Odjela.

Radom Odjela za organizaciju i provedbu ispita rukovodi voditelj Odjela.

Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra, voditelju Sektora i Sluzbe.
1.2.0djel za svjedodzbe i kvalifikacije 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 i kvalifikacije rukovodi voditelj Odjela.

Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra, voditelju Sektora i Sluzbe.

2. Sluzba za analizu ispita i izdavaS§tvo u kojoj se obavljaju poslovi analize provedenih
ispita iz nadleznosti Centra, poslovi istrazivanja u podru¢ju vrednovanja obrazovanija,
poslovi pripreme za tisak ispitnih i drugih materijala te ostali pripadajuci poslovi iz
djelokruga Sluzbe.

Radom Sluzbe za analizu ispita izdavastvo rukovodi voditelj Sluzbe.

Za svoj rad voditelj sluzbe odgovara ravnatelju centra i voditelju sektora.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Sluzbe za analizu ispita i izdavastvo ustrojavaju se
sljedeci odjeli:

2.1.0djel za analizu ispita i istraZivanje u kojem se obavljaju poslovi analize provedenih
ispita iz nadleznosti Centra te poslovi istrazivanja u podru¢ju vrednovanja obrazovanja te
ostali poslovi iz djelokruga Odjela.

Radom Odjela za analizu ispita i istrazivanje rukovodi voditelj Odjela.

Za svoj rad voditelj Odjela odgovara ravnatelju Centra, voditelju Sektora i Sluzbe.
2.2.0djel za pripremu ispita i izdavaStvo 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

Clanak 7.

(I') Sektor za nacionalno i medunarodno vrednovanje obrazovanja obavlja poslove izrade
ispita drzavne mature i ispitnih materijala, izrade nacionalnih ispita i ispitnih materijala,
poslove prilagodbe nacionalnih ispita i ispita drzavne mature, poslove vezane uz provedbu
medunarodnih istrazivanja u obrazovanju te ostale pripadajuce 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 sljedece sluzbe:

1. Sluzba za nacionalno vrednovanje obrazovanja u kojoj se obavljaju poslovi izrade ispita
drzavne mature i ispitnih materijala, izrada nacionalnih ispita i ispitnih materijala, poslovi
prilagodbe nacionalnih ispita i ispita drzavne mature te ostali pripadaju¢i 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 djelokruga Sluzbe za nacionalno vrednovanje obrazovanja
ustrojavaju se sljedeci odjeli:

1.1.0djel 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.
1.2.0djel za ispite drzavne mature u kojem se obavljaju poslovi izrade ispita drzavne mature

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.

1.3.0djel 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 svoj 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 pripadaju¢i poslovi iz
djelokruga Sluzbe.

Radom Sluzbe za medunarodno vrednovanje obrazovanja rukovodi voditelj Sluzbe.
Za svoj rad voditelj Sluzbe odgovara ravnatelju Centra i voditelju Sektora

II1. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clanak 8.
(1) Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Centru osim poslova
ravnatelja i pomoc¢nika ravnatelja koji su uredeni Statutom.

Clanak 9.
(1) 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.

Clanak 10.
(1) Skup istih ili sli¢nih poslova koji se obavljaju u Centru oznac¢ava se radnim mjestom.
(2) Svako radno mjesto ima naziv.
(3) Ugovorom o radu, radnik se zaposljava na radno mjesto.

Clanak 11.

(1) Poslove u Centru moze obavljati i osoba koja nije radnik Centra, pod uvjetima utvrdenim
zakonom i Pravilnikom o radu.
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Clanak 12.
(1) Osim op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom. te uvjeta propisanih Statutom koje radnik mora
zadovoljiti za rad na odredenom radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti
za pojedina radna mjesta.

Clanak 13.
(1) Udovoljavanje opé¢im i posebnim uvjetima, utvrdenim zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom,
radnik dokazuje odgovaraju¢im javnim ispravama.

Clanak 14.

(1) Radnim iskustvom na odgovaraju¢im poslovima, u smislu odredaba Statuta, smatra se radno
iskustvo ostvareno u radnom odnosu, sukladno ugovorenom radnom vremenu, u struci s
odgovaraju¢om razinom i vrstom obrazovanja na istim ili sli¢nim poslovima.

(2) U radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima uradunava se vrijeme struénog osposobljavanja
za rad bez zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 15.
(1) Ugovorom o radu mozZe se ugovoriti provjera radnikovih znanja i sposobnosti i to probnim
radom u trajanju najvise do:

- dvamjeseca za radna mjesta za koja je uvjet zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina
HKO-a4.2.ili41.)

- Sest mjeseci za radna mjesta za koja je uvjet zavrien sveudilisni diplomski ili sveu¢ilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a
7.1..sv.ili 7.1.st.).

(2) Ako je radnik bio odsutan najmanje 10 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 slucaju ne moze biti dulje od Sest mjeseci.

Clanak 16.

(1) Broj izvrsitelja na pojedinim poloZajima i radnim mjestima utvrden je Tabelarnim dijelom
sistematizacije radnih mjesta koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

IV. RADNA MJESTA, POPIS I OPIS POSLOVA I STRUCNI UVJETI
POTREBNI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 17.
U Centru su ustrojena sljedeca radna mjesta:

1.a POLOZAJI I. VRSTE

1.1. Ravnatelj/ravnateljica - uredeno Statutom
1.2. Pomoénik/pomocnica ravnatelja/ravnateljice - uredeno statutom
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1.b RUKOVODECA RADNA MJESTA

1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 1, 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 izvriavanje odredenog 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 nacin njihova
rjeSavanja te izvrSavanja pojedinih poslova

- objedinjava godisnje programe rada i izvjestaje o izvrSenju programa rada sektora

- suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Centra radi izvrienja poslova iz djelokruga
sektora

- vodi brigu o racionalnom troSenju financijskih sredstava Centra, vodi evidenciju o
planiranim i potrosenim financijskim sredstvima te o tome podnosi izvjesce ravnatelju

- obavlja druge pripadajucée poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja

1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 2, interni naziv: Voditelj SluZzbe

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 izvrSavanje poslova u sluzbi

- obavlja nadzor nad radom radnika u sluzbi

- pregledava i supotpisuje nacrte svih akata iz djelokruga sluzbe

- ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu sluzbe, predlaze nacin njihova rjeSavanja
te izvrsavanja pojedinih poslova

- izraduje godisnje programe rada i izvjestaje o izvrSenju programa rada sluzbe

- suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Centra radi izvrSenja poslova iz djelokruga
sluzbe

- vodi brigu o racionalnom troSenju financijskih sredstava Centra, vodi evidenciju o
planiranim i potrosenim financijskim sredstvima te o tome podnosi izvjesce ravnatelju
i voditelju sektora

- obavlja druge pripadajuce 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 stru¢ni ispit
za djelatnika u pismohrani ili obveza polaganja u roku od godinu dana od dana
zapoS$ljavanja

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 koji se pojavljuju u radu odjela, predlaze na¢in njihova rjesavanja
te izvrSavanja pojedinih poslova

izraduje godisnje programe rada i izvjestaje o izvrSenju programa rada odjela

suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Centra radi izvr$enja poslova iz djelokruga
odjela

vodi brigu o racionalnom tro$enju financijskih sredstava centra

obavlja druge pripadajuce poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja te voditelja
sektora i sluzbe

2. RADNA MJESTA L. VRSTE

2.1.ViSi savjetnik 1.
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:

2.1.1.

obavlja najslozenije stru¢ne poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, strué¢nost i
odgovornost u radu

izraduje prijedloge rjesenja u iznimno sloZzenim struénim poslovima

koordinira stru¢ne poslove odredenog podrucja

pruza savjete i pomo¢ u poslovima iz odredenog podrucja za koje je zaduZen

predlaze odluke od znacaja za odredeno predmetno podruéje i njegov polozaj unutar
odgojno-obrazovnog sustava

predlaze, izraduje i prati provedbu strategija i programa

stru¢no komunicira u stru¢noj javnosti

samostalno obavlja poslove u skladu s opéim i specifiénim uputama

obavlja pripadajuce poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i druge ovlastene
osobe

Visi savjetnik 1. interni naziv: - informati¢ar

Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:

obavlja poslove navedene u to¢ki 2.1.

obavlja poslove upravljanja, odrzavanja i nadzora nad serverskom, mreznom i
komunikacijskom infrastrukturom Centra

instalira i konfigurira raCunalne sustave, osigurava stabilan rad mreze te otklanja
tehnicke poteskoce vezane uz hardver i softver

rjeSava korisnicke zahtjeve, instalira i odrZava aplikacije te educira zaposlenike o
pravilnom koristenju informacijskih sustava

obavlja poslove zastite informacijskog sustava ustanove sukladno propisima i
standardima iz podrucja kiberneti¢ke sigurnosti

provodi sigurnosne analize, upravlja rizicima, nadzire sustave za detekciju prijetnji te
sudjeluje u izradi i provedbi sigurnosnih politika

2.2.Visi savjetnik 2.
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:
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2.2.1.

obavlja slozene stru¢ne poslove koji zahtijevaju samostalnost, stru¢nost i odgovornost
u radu

izraduje prijedloge rjeenja u slozenim stru¢nim poslovima

pruza savjete i pomo¢ u poslovima iz odredenog podrucja za koje je zaduzen

daje prijedloge od znacaja za odredeno predmetno podrucje

predlaze, izraduje i prati provedbu strategija i programa

stru¢no komunicira u stru¢noj javnosti

obavlja poslove u skladu s opéim i specifi¢nim uputama

obavlja pripadajuce poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i druge ovlaStene
osobe

Visi savjetnik 2. interni naziv: - struénjak zastite na radu

Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:

obavlja poslove navedene u tocki 2.2.

pruza struénu pomo¢ poslodaveu i njegovim ovlastenicima, 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 zastitu na radu, te sudjelovanje u
primjeni upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije

sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te poti¢e i savjetuje
poslodavca i njegove ovlastenike da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu utvrdene
unutarnjim 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 izvjeS¢a za potrebe poslodavca

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

obavlja sloZenije stru¢ne poslove odredenog podrucja za koje je zaduzen

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

obavlja pripadajuce poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i druge ovlastene
osobe

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

obavlja stru¢ne poslove odredenog podrucja za koje je zaduzen

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

obavlja pripadajuce poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i drug ovlastene
osobe
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2.5.Tajnik ustanove
Posebni uvjeti - uredeno Statutom
Popis i opis poslova:
- azumo prati pravne propise i osigurava pravnu potporu poslovanju Centra
- obavlja poslove sluzbenika za zastitu 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 vijece i vodi zapisnike sa sjednica
- obavlja ostale administrativne i druge pripadajuce poslove iz svog djelokruga
- radi po nalogu ravnatelja i druge poslove

3. RADNA MJESTA III. VRSTE
3.1.Referent — interni naziv: ra¢unalni tehnicar
Posebni uvjeti - srednja stru¢na sprema
- 12 mjeseci radnog iskustva
- napredno poznavanje rada na racunalu
Popis i opis poslova:
- obavlja poslove pruzanja tehnicke podrske korisnicima u radu s racunalnim
aplikacijama i softverom ustanove
- prema potrebi obavlja i druge poslove u okviru svoje razine i vrste obrazovanja i
osposobljenosti
- radi po nalogu ravnatelja i nadredenih osoba

3.2.Referent — interni naziv: referent u pisarnici
Posebni uvjeti - srednja stru¢na sprema
- 12 mjeseci radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu
- polozen strucni ispit za djelatnika u pismohrani ili obveza polaganja u roku od godinu
dana od dana zaposljavanja
Popis i opis poslova:
- obavlja poslove pisarnice i pismohrane te administrativne poslove
- prema potrebi obavlja i druge poslove u okviru svoje razine i vrste obrazovanja i
osposobljenosti
- radi po nalogu ravnatelja i nadredenih osoba

3.3.Referent — interni naziv: referent za graficke poslove

Posebni uvjeti - srednja stru¢na sprema

- 12 mjeseci radnog iskustva

- poznavanje rada na racunalu

Popis i opis poslova:

- obavlja poslove tehnicke pripreme i obrade grafickih priloga, poslove grafi¢kog
oblikovanja (prijeloma) ispitnih materijala i proizvoda izdavastva 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 - vozaé

Posebni uvjeti - srednja stru¢na sprema

- polozen vozacki ispit B kategorije

Popis i opis poslova:

- vodi brigu o redovitom odrzavanju i ispravnosti aparata, uredaja i instalacija te
uredskog materijala i ostalog inventara Centra

- kontaktira s ovlastenim servisima po nalogu i potrebi

- obavlja prijevoz osoba, poste i ostalog materijala i opreme te sredstava za rad po
nnalogu ovlastene osobe

- obavlja zanatsko odrzavanje vozila i otklanja manje kvarove i nedostatke na vozilima
Centra za vrijeme rada

- obavlja dnevni i preventivni pregled tehnicke ispravnosti i ¢istoée vozila

3.5.Radnik III. vrste — interni naziv: Spremac/ica
Posebni uvjeti - srednja stru¢na sprema
Popis i opis poslova:
- odrzava Cisto¢u svih radnih prostorija i inventara Centra
- odstranjuje otpatke i smece, obavlja pranje posuda
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ovlaStene osobe

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
Nacionalnog centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja, KLASA: 007-01/22-02/02,
URBROJ: 437/10-22-1, od 15. srpnja 2022., KLASA: 007/01/22-02/02, URBROJ: 437/14-
22-2, od 19. prosinca 2022., KLASA: 007-01/24-02/02, URBROIJ: 437/14-24-1, od 12.
srpnja 2024.

(2) S radnicima s kojima je prethodno zasnovan radni odnos na radnom mjestu koje je
izmijenjeno ili nije propisano novom sistematizacijom, sklopit ¢e 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 stru¢ni 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 mreznim stranicama Centra danom dono3enja.

(5) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na mreznim stranicama Centra.

KLASA: 007-01/25-02/07
URBROI: 437-5-25-1
Zagreb, 23. listopada 2025.

. 5¢. :i sna Kudek erosevxc ._/
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Pravilnik je objavljen na mreznim stranicama Centra 23. listopada 2025. te je stupio na snagu
dana 31. listopada 2025. godine.
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TABELARNI DIO SISTEMATIZACIJE

REDNI NAZIV USTROJSTVENE JEDINICE
BROJ
URED RAVNATELJA
1. Ravnatelj
1.1, Pomoc¢nik ravnatelja
1.1.1. Tajnik ustanove
1.12. Visi savjetnik |
1:13: Visi savijetnik 2
SEKTOR OPCIH, PRAVNIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
2. Voditelj Sektora opéih, pravnih i ra¢unovodstvenih poslova
SLUZBA PRAVNIH | RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
2:1 Voditelj Sluzbe pravnih i racunovodstvenih poslova
ODJEL PRAVNIH POSLOVA
2.1:1: Voditelj Odjela pravnih poslova
2:1::1 Visi savjetnik 1
2.01:2- Visi savjetnik 2
2:1:1:3: Visi savjetnik 2
ODJEL RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
2.12. Voditelj Odjela ra¢unovodstvenih poslova
2.12.1. Visi savjetnik 2
2:122, Visi savjetnik 2
2.12.3. Savjetnik
2.124. Suradnik
SLUZBA OPCIH I ADMINISTRATIVNIH POSLOVA
2.2. Voditelj Sluzbe opéih i administrativnih poslova
ODJEL OPCIH POSLOVA
2.2.1. Voditelj Odjela op¢ih poslova
22.1.1. Vidi savjetnik 1 — informaticar
22.12. Visi savjetnik 1 — informaticar
22.1.3- Visi savjetnik 2 — struénjak zastite na radu
22.14. Referent — racunalni tehnicar
22.1.5. Radnik III. vrste — domar-vozac
22.1.6: Radnik I1I. vrste — spremad/ica
2217 Radnik I1l. vrste — sprema¢/ica
ODJEL ADMINISTRATIVNIH POSLOVA
222, Voditelj Odjela administrativnih poslova
222.1. Referent u pisarnici
2222, Referent u pisarnici
222.3. Referent u pisarnici
2224. Referent u pisarnici
SEKTOR ZA ORGANIZACIJU PROVEDBE I ANALIZE ISPITA
34 Voditelj Sektora za organizaciju provedbe i analize ispita
SLUZBA ZA PROVEDBU ISPITA 1 SVJEDODZBE
3.1 Voditelj Sluzbe za provedbu ispita i svjedodzbe
ODJEL ZA ORGANIZACIJU I PROVEDBU ISPITA
3.1.1. Voditelj Odjela za organizaciju i provedbu ispita
3.1.1.1. Vidi savjetnik 2
3.1.12. Vidi savjetnik 2
3uli1:3. Visi savjetnik 2
ODJEL ZA SVJEDODZBE I KVALIFIKACIJE
3.12. Voditelj Odjela za svjedodzbe i kvalifikacije
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3.1.2.1.

Visi savijetnik 2

3.12.2. Visi savjetnik 2
3.123. Suradnik
SLUZBA ZA ANALIZU ISPITA 1 IZDAVASTVO
32. Voditelj Sluzbe za analizu ispita i izdavaStvo
ODJEL ZA ANALIZU ISPITA 1 ISTRAZIVANJE
32.1. Voditelj Odjela za analizu ispita i istrazivanje
324.1. Visi savjetnik 1
3.2.1.2. Visi savjetnik 1
3:2.1.3: Visi savjetnik 1
3.2.14. Visi savjetnik 2
3215 Visi savjetnik 2
3.2.1.6. Savjetnik
332:1.7: Suradnik
ODJEL ZA PRIPREMU ISPITA I IZDAVASTVO
322. Voditelj Odjela za pripremu ispita i izdavastvo
3221, Visi savjetnik 2
3222, Visi savjetnik 2
3.22.3. Visi savjetnik 2
3224. Visi savjetnik 2
3122.5. Visi savjetnik 2
3226. Referent za grafi¢ke poslove
32:2:7. Referent za grafi¢ke poslove
SEKTOR ZA NACIONALNO I MEDUNARODNO VREDNOVANJE OBRAZOVANJA
4. Voditelj Sektora za nacionalno i medunarodno vrednovanje obrazovanja
SLUZBA ZA NACIONALNO VREDNOVANJE OBRAZOVANJA
4.1. Voditelj Sluzbe za nacionalno vrednovanje obrazovanja
ODJEL ZA NACIONALNE ISPITE
4.1.1. Voditelj Odjela za nacionalne ispite
4.1.1.1. Visi savjetnik 1
4.1.1.2. Visi savjetnik 1
4.1.1.3, Visi savjetnik 1
4.1.1.4. Visi savjetnik 1
4.1.1.5. Visi savjetnik 1
4.1.1.6. Visi savjetnik |
4.1.1.7. Suradnik
ODJEL ZA ISPITE DRZAVNE MATURE
4.12. Voditelj Odjela za ispite drzavne mature
4.12.1. Visi savjetnik 1
4122, Visi savjetnik |
4.123. Visi savjetnik 1
4.124. Visi savjetnik 1
4.12.5. Visi savjetnik 1
4.12.6. Visi savjetnik 1
4.12.7. Visi savjetnik 1
4.12.8. Visi savjetnik 2
4.1209. Visi savjetnik 2
4.1.2.10. | Visisavjetnik 2
4.12.11. | Visisavjetnik 2
4.12.12. | Visi savjetnik 2
4.1.2.13. | Savjetnik
ODJEL ZA PRILAGODBU ISPITA
4.13. Voditelj Odjela za prilagodbu ispita
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4.13.1.

Visi savjetnik 1

4.13.2. Visi savjetnik 1

4.133. Visi savjetnik 1

4.134. Visi savjetnik 1

SLUZBA ZA MEPUNARODNO VREDNOVANJE OBRAZOVANJA

42. Voditelj Sluzbe za medunarodno vrednovanje obrazovanja
42.1. Visi savijetnik 1

422. Visi savjetnik 1

423. Visi savjetnik 2

424. Visi savjetnik 2

4235, Savjetnik

426. Suradnik
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