
Na osnovu dlana 8 Odluke o osnivanju Ispitnog centra (,,SluZbeni list RCG broj 68/05) i
dlana 17 Statuta, Upravni odbor JU Ispitni centar, na 57. sjednici odrZanoj 17.07.2071.
godine, donio je

P RA V I L N I K O UNUTRASNIOI ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA JAVNE USTANOVE ISPITNI CENTAR

I OPSTE ODREDBE

ilan I
Ovim Pravilnikom se uredjuje unutra5nja organizacija, radna mjesta, vje5tine,

radno iskustvo, vrsta i nivo obrazovanja i zanimanja. i opis poslova radnog mjesta u JU
Ispitni centar (u daljem tekstu: Ispitni centar) i sistematizacija radnih mjesta po
organizacionim jedinicama sa potrebnim brojem izvrsilaca, kao i uslovi za rad na

pojedinim radnim mjestima, sa opisom poslova izadataka.

II UNUTRASXIA ORGANIZACIJA ISPITNOG CENTRA I DJELOKRUG
ORGANIZACIONIH .IEDINICA

ttan2
Djelokrug rada, prava, obaveze i rukovodjenje Ispitnim centrom su utvrdjeni

Statutom Ispitnog centra.

Ctan 3
Za obavljanje poslova iz nadleZnosti Ispitnog centra onganizuju se ietiri

organizacione jedinice - sektora:

elan 4
U Sektoru za razvoj i sprovodjenje ispita vr1e se poslovi:

tehnika, postupaka i procedura eksterne evaluacije; izbor i obuku saradnika/ca za rzradl
ispitnih materijala; koordinaciju radnih grupa za izradu ispitnih materiiala; analizl
ispitnih materijala i izradl testova; analizu rezlltata eksterne evaluacije; pisanje izvje5taja
i prijedloga itd.

ispita; koordinacijr rcalizacljom i nadzor nad sprovodenjem eksternih ispita.
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U Informatiiko - raiunurskom sektoru vrie se poslovi:

U Sektoru za itampanje i logistiku vrie se poslovi:

U Opitem sektoru vrie se:

ilI SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

ilan 5
U Ispitnom centru se radna mjesta utvrdjuju prema potrebama realizacije

eksternog ocjenjivanja kao dijela sistema kontrole i podizanja kvaliteta obrazovanja, po

sektorima.

ttan 6
Za vr5enje poslova iz djelokruga Ispitnog centra utvrduju se radna mjesta za 35

izvrSilaca.

MSLOVI ZA LZF,O& ODNOSNO ZASNMNJE RADNOG ODNOSA

tlanT

Pored op5tih uslova propisanih Zakonom o radu radni odnos u Ispitnom centru mogu
da zakljude lica koja ispunjavaju posebne uslove propisane ovim Pravilnikom.

1. DIREKTORYICA
Uslovi:

- vis*ko o["rn*z*v*:r.ie u *?*icartl *qE ]"${} eli 3i]{} {C$E}K-m} kre*itn; V3l c'xEv*

kr *!ifikxcEi* *i::"aztr'*c: i*;
- pet godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja;
- niijmanjr. tri g*riine raciriog iskustv;r nir p*slr:vinlil rulo\,.)eleuj*, *d:t*sno

rirugira ;:o.rl*vima k*ji zahtijev*ju sam*stalni-rst i: rar'lu;

- z*anj* *nglcskr:g j*zika nivr: X33;

- poznavanje rada na radunaru.

NadleZnost, prava i obaveze direktora/ice utvrdeni su dlanom 23 Statuta IC.



2. POMOdNII(CA DIREKTORA/ICE ZAK\ZYOJ I SPROVODENJE ISPITA
Uslovi:

- vis*ko abrau*v*xrje u $blcttu od ?4{} ill 3*{} {[]3it]K-m] ]<r*dita; VIt xa*vo

{<vali{ikaa*!.i* *3:raaznvxce.! * ;

- pet godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja;
- *ajrniin.1"c tri godine r*r1r*g iskustva *a pr:st*r,imir rill^or,*il*nja, *dnosn*

drugi:rr p*sluvirna kr:ji zahtijcvaju sam*staln*st u rall*;
- :rnanie englesk*g jezika nir,* *3i;
- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

3. POMOENIIVCA DIREKTORA/ICE ZA INFORMACIONE SISTEME
Uslovi:

- visclko alhnaer:va:aje u *birclu cd 24{* ;ti 3{}{} {CSFK-ai kreelita; V}E crivo

lit alitiE<*e Eie *i:e-r*uor *rqiul
- pet godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja;
- naimanje tri g*cll*e rartnr-g iskustva *a pi;slovitna t'uln*vodetrla, <:iln*sn*

drugim p*slcvi*ea k*ji aahtii*!i*u sitr:rostalnost u rarlu;
- eclar{e e:rglesk*g iezika nir.,o F} I ;

- poznavanje programskih jezlka.

Broj izvr5ilaca: I fiedan)

4. SAVJETNIIVCA ZA CRNOGORSKI _ SRPSKI, BOSANSKI, HRVATSKI
JF-ZIKI KNJIZEVNOST
Uslovi:

- vis*ko ohrnz*rvaq$* u ohir*u od 24{} ;li 3fl{} {efiPK"*} kr**{ita; \iIE ceiv*

E<valifikalcije arE:raaol,fieBja, s{udiSsE{i &}r$SriBEcB [e c]bfi*sti h$en;cn!ii€.i#]i.iE?

nauka: ernog*r'sE<i j*xlk i kxejiielnost ndmqrsxt* aap*r*atle* (k*ntpae"a*iveea;

ke.!ilevn*st iEi *p*t* I*ejiE*vn*st;
- pet godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja;
- z*anjr: **glesk*g jezika nivt: Ei;
- poznavanje rada na radunaru

5. SAVJETNIIVCA ZA MATEMATIKU
Uslovi:

- v!sok*: *hrnxcv*qie u *himrx rrl ],6G iEi 3{E* {{-lf*F'K-mi krerEita; YEE $[vsi
B<variifiB<;tc{ie ob.r"*x*vanin. studljski g*r*gran: iir c}hlttsti prtn"*dnih naal$ia:

cal$texnatikia;
- pet godina radnog.iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja;
- enanje **glesk*g jezika nivo }ll;
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- poznaYanje radana radunaru.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

6. SAVJETNIIVCA ZA ENGLESKI I NJEMAdKI JEZIK
Uslovi:

- vi*etka: *sbr:au*vaqj* u *bixaraa od 3.8{} ili 3€B* {{lSE}K-m} krec&ita; VEtr mivci

$<v*Eiflk*ci"ie *br*x*:v;rn,i*, s$alctriis!<.i ps"*grxm: e*gE*sk[.iczik t i<raiE2et'a:erst

ili emgl*ski i xt.iexa:e{kl jezEk i krajifevaae*st; a
- pet godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja; et

- poznavanje rada na radunaru
Broj izvr5ilaca: 1 fiedan)

&

7. SAVJETNIK/CA ZA OSTALE STRANE JEZIKE
Uslovi:

- visok* *E*a"aurerv*xnle ea erbirr:ar cld 24ffi i[! 3*{i {{-$trK-x} kr*dita; VEt nivq:

l<vaiifi]i**iie trbrara*v*n]*, st*eii"iski g]rftgx *a]t: fra'ttc]**E*ii .ieuik i
kr?jiEev**st iEi rarski, odn$sra* itali"i;tmski j*zik i kae"iiEevn*st;

- pet godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja;
- ;rnanje engl*skr:g j*zika nirir: #l;
- poznavanje rada na radunaru :

Broj izvr5ilaca: I fiedan)

8. SAVJETNIIVCA ZA MEDUNARODNA ISTRAZIVANJA
Uslovi:

- visokq-! elfurixx*v;aqle aa *l:in:a: a:d 74# Eli 3{}{} {{.lSPK-x} Eire*lit*; YEE n[r''c]

&*vaEiftkac(fr* *Elraar*vaaraj*, s{ueiijshi pr*fivil;?e ia .}1"}E*sti ltcE&?ftm$sti*l'iiE}

reael:ka: strami jeziE* i Eem.$ilcvee:rst;

- $ri godine radnog iskustva;
- znanie eugl*xk*g je zika r:ivo C l;
- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

9. SAVJETNITVCA ZA PRIRODNU GRUPU PREDMETA
Uslovi:

- viselko *fur":aaerva*"ie re *irimu gld 24fl3 ili 3{}* {C$PK-cE} kr*dita; YEi mivq:

krraiiffikueiie *furax*valm.|*, s€aedijsEai pr'*gr*sm is $hErBsti pn'ix"*eir*ih xiaa,e[cra;

pet godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja;
- znanie t*gl*.sk*g jczik;r nivc-r &1;
- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvrlilaca: 1 (edan)

?
:o

bo,q-d
o,:f

:i.1 , 
i

:taj+.

t



10. SAVJETNIIqCA ZA DRUSTVENU GRUPU PREDMETA
Uslovi:

- vis*ko obraz*vacaje u ofuic&Er od 24€3 ;Ei 3{}8 tilFiPK-nj kredlfa; V{I xaEvo

$walifikacije nbrarovamj*, sfueii;$s&<i glrogram i!{ ol-rRast[ aBruS*v*ni$a ili
Er man am isti{&iifu maar fa,a;

- pet godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja;
- znirn.ie englcsk*g ji:zika nlvrl 13l;
- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

1 1. KORDINATORYKA ZA OSNOVNU SI(OIU
Uslovi:

- vis*lsr; tlbraae*v*xrj* w mhiearu cq$ ?4# ;Xi 3i;{i {CS{BIK-n} }*:etEifr*; 1,JE} r:Ev*
[rvali€?B**a:i]* etfurae*v;lxt]it, steeeE{jski pr*gn"sttt Ez c}hB*stE

teErnid['i*$*[ear$ld]B$riir" ]*u:m;rmisti*kifu, r]ruEfv*xtita, px'irorRmih *aukit;
- pet godina radnog iskustva;
- z*iinje cr:gleskag jezilia r:ivo *1;
- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: I (edan)

12. KOORDINATORY Y7\ Z A MATURSKI I STRUdNT TSPTT

Uslovi:
- a-isc;Ido *hrssclvari"f* u utrixa:e: od 3dt9 iti 36j{} {ilSSK-*i }<redi**; V6E niv*

kvatit?Eam*i.!* qlhraz*vatxa.$n" stu<Eijski Fr*glrrlt?? i;c *h*aas€E

te&rxaidFi*tehr:<iE*lEEaifu, E'eas:trra:a!sti*kifu, *r"u*tveniko g*ria^a:<Actih x:uuFi*;
- pet godina radnog iskustva;
- zn*nj* cnglesktg j*aikx nivc ffiI;
- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: 1 fiedan) 
I

13. KOORDINATORYKA ZANACIONALNE STRUdNT KVALIFIKACIJE,
SERTIFIKATE I OSTALA TESTIRANJA

Uslovi:
- vis*k* ohrarovnq!* u obimrar ori 34€f iEi -1{}* {{lS}}K"m} krer€itr:; V9X r:ivci

kv;:gifika*ii* CIfirrazovatmja. studijski gla"*gtraE$ Ez *h{ssti
teEenidk**eha:*!*&i<ih, huglnr$mi$ti*kii:, rEru5tq-enik, p*rirodxlih saauk;a;

- pet godina radnog iskustva;
- zr:anje e*glesk*g jeaik* nivo L*1;



- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

1 4. KO ORDINATORYKA ZA ALBANSKI JEZIK
Uslovi:

- visclk$ obr;ax*vaxrj* rl *fuicerr* tld 24* :E; 3{}{} {L.SFK-*} &.n*:$i{:r; V{X *ivqr
E<v*EifitiaaeEj* $br&zulvn*"!ia, sraarEi.is&i.i pre:Hvilrsl: rclba*s},ii .jeu &B< i
*<*jiirvx**st;

- pet godina radnog iskustva;
- zt::utie cnglesk*g jr'zika xrir.* i31 ;

- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvrSilaca: I fiedan)

15. TEHNIEKI/A SE'KRETARYKA
Uslovi:
- vi**k* erE:riexr:v;rxtie rx *E:ixrre cxi 3.6i! i!$ 3{}{} {ilSE}K-aai l,ir*r{itx; VEE mivc}

E<v-*$iffik*ci"ie ohr*xxs:1,;lm.im, studiiski pn*grixma is qr*:l*sti hcxn:amis€i*$*ifu,

teEerai*k*tekmoiriE*ik, drua*gvenih, prinard:rih {iiiHkta;
- lri godine radnog iskustva;
- xnan"je e*gI*sk*g jezika r:ivo B2;
- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: I (edan)

16. PROGRAMERYKA
Uslovi:
- vlsqrko *fur"me*va*.!e ae obimax *d 24{i ifli 3q}{} (C$iFK-n} kr*c€Etn; V{l caivtl

E*vaBif3E<*eiie otr r'*a*vi,tq!;:, st*d{}sEr} pr$gra$? iz *hlas*i prircr$*lPr,
tel**iik*reh ae*B** kifu , aE nu$ $r,eniE: n*x s*i i* :

- tri g*<XEca* radnog iskustva;
- poznavanje programskih jezika;
- zx:;r.rjo *ngloskog iezika niv* Si.

Broj izvrlilaca: 2 (dva)

17. SISTEM INZENJERYKA
Uslovi:
- vis*k* **:x"ae*v*in!e ae *:binetr od 24{} !l;3{}* {Ci$EPK=a} kre*Etra; V{} Eaiv{}

i<vmlifii<**i|* *E:raeetv*q!*, stud{!ski E}rt:Sra$? ie q*hi*s{! pr}nr*ixaih,
teErni{&q*$ehn*E*HkiEr, druitvemih x*l:kix;

- specijalistidko znanje za kori56enje sloZenih programskih jezika r alata;



- tri g*dixxe radnog iskustva;
- znanje cnglesliog jezika nivo S1.

Broj izvr5ilaca: 1 fiedan)

18. STATISTIdARYKA ,
Uslovi: ,

- vis*,ks obrazovan"i* er obixeaer od 24{} ili 3€3* {L:SSK-xi krcdi*a; VEE nivc}

kvaliflkm*ije *hrazovmm.|*. sturlijski prngra{!} &z oi:Eas{i pr$ro*nih-
tehni{k*t*hx*Ec}6B{ih naaak* I

- pet godina radnog iskustva;
- poznavanje statistidkihprograma;
- zniznje engleskogiezika irivr-r *1.

Broj izvr5ilaca: I (edan)

19. PSIHOMETRICARYKA
Uslovi:

- visok* oErrazcvanje er *binsae od 34t3 ili 3t}{i {CSPK-a} krsdita; VIE ctivtr

Ervalitikacije obraz*vanj*, sfudijski prograffi ie *hBxst? druBtveuih sa**uhre -

psihel*gi.ia;
- pet godina radnog iskustva;
- znanie englesk*g jezika nir,* Bl

Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

20. DIZAJNERYKA
Uslovi:
- visak* *hnazova*.le * *bimee *d 24{} iti 3*{} {CSPK-:ei ke-edita; YI5 niv*

irvatrifikaeiie otrr*zovaq!*, studi.iski progrtrm !u ohlasti kerm*xlEstid{<ih

nauka * gn*iE#E<i dieajca;
- pet godina radnog iskustva;
- zn.rnjc crtg[cskr:g jczik; rrivti El;
- poznavanje rada na radunaru

Broj izvr5ilaca: 1 fiedan)

21. OPERATERYKA
Uslovi:



- vis*k* *hraeovanie u *bic?aae od ?,4{} AEE 3{}* {CS$}K-a} €*.reeEit*e; &rI{ c}ivo

kvarlifik**ij* *brax*v*n"!aa, stu<{i^jsffri pr$gram} iz *htrmsti pa"?r"oeBctEEr"

tefu m idk**elr n o !oXkih, h uru:rm isti# kih a:xexE<a;

- tri godine radnog iskustva;
- zn*nj* *ngleskog jcrika nivi: 5ltr;
- dobro poznavanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: l, (edan)

22. TEHNIdARYKA ZA ODRZAVANJE I SERVIS
Uslovi:
- sl'eatm.i* clhr*x;acavelxt!e ae eli:ilteex cld ?4CI {C$trIu-:ui kredir*; EVg ffiivs}

kvalifikra*ii* *E:rraxovicq!ar, oE:&xs$: *g:$*i, ma[i:as]<i, *fi*kfra- fueraaiisS*i s:e.ier;
- jedna godina radnog iskustva;
- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvrlilaca: 1 fiedan)

23. TEHNIdAR/KA STA.iUPANJA I PAKOVANJA
Uslovi:
- srcdn;!e *hrxe*veam.!e ax *hixntr ** 24i! {{ifitrK-*} krec€it*; gVg nlv*l

kvali{i k**i} e abrx e*v*xl.i a ;
- tri godine radnog iskustva;
- poznavarye rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: 2 (dva)

24, REFERENT/KINJA ZA LOGISTIKU, OBEZBJEDENJE I
DISTRIBUCIJU

Uslovi:
- vis*ko *E:rixa*:v;cr:,ir u *bieaam c* nx.jrtt*qie iS# {C.SPK-re; k:"eaiEtra; VE r:ir'CI

kvalifikaeei"i* r:i:c'ilzovaax.$*x- stat*{"}sE<i pt"*grtaxm ia *fufaasti tr**'ir*dnlk.
tehnidkq***hm<lE*5kii:, eEnu(€q'*eaifu , fu um:exaisti*kifu aaaauk;a;

- tri godine radnog iskustva;
- pozruaYanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: I fiedan)

25. SEKRETARYKA
Uslovi:
- vis*k* *E:a-*z*v;an"{e m *bin'*ex *at 34{} ili 3{}{i {LlS$}K-xi kredi{a; V€E n[v*

[<valiE?E*ar*ije *bc"a:e*vcln]m" s{a:diiski gtn*graaffi iE eE:Et}sii pravnEh nxaxka;

{rE g*dts*re radnog iskustva;
- poznavanje rada na radunaru.



Broj izvrSilaca: 1 fiedan)

26. RUKOVODILAC/TELJKA FINANSTJSKO.RAdUNOVODSTVENIH
POSLOVA

Uslovi:
- visok* e*E:reez*vaxaje ce *hineap **i 24{} filfi 3t]{i {CSFK-ll) kx"ei.Eittt; VEB miv*

kva!!ffikr*iie *:fuc'lez*v**ja, stllr{$"}ski pr{}gE"rEEEr ia ql}rlas;€i ektln:qrms&qiEt

mmmkn; !b
- pet godina radnog iskustva; i

- poloZen rspit za zvanje radunovode;
- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

2T.BLAGNNITVCA
Uslovi:
- sr*c{ni* *fur*z*vaq}e xi *i:imru *r} 24€} {il$PK-ea} kredl$*; gVA nEv*

E<v ;aEi ffi Ecac{i e *hr*z* v ;tn i a, a: ErE ast: el'iq}}} $Er:{j ;e, c p$ti smj *r;
- tri godine radnog iskustva;
- poznavanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

28. ADMINISTRATIVNO.POSLOVNI/A SEKRETARYICA
Uslovi:
- sr*d:aje obrazovi+xrje m *himu erEi X4fi (LlStsK-a) kneclita; EVt xcivo

F<vatitikx*ij* *hrazovmm.!n. *I:East: aadmrinis*na*ivni iti *pEti seaier;
- tri godine radnog iskustva;
- pozruaYanje radana radunaru.

Broj izvr5ilaca: I fiedan)

29. ARHIVARYKA
Uslovi:
- sre*lqie *E:x"xe*r,alnje a.a a:hix*u s:si 340 {elSB}K-ra} B,is"et3it*l EV ! saivtr

[watiffiFi*e{je c}&}E"ae{.rvrsxrja. **:las*; glravx** - admimis€rativxei, e$<cs3rl}}}s$li

srx"ier:
- ctvije g*dine radnog iskustva; :

- poznaYanje rada na radunaru

Broj izvr5ilaca: 1 (jedan)

30. SAVJETNITVCA ZA ODNOSE SA.IAVNOSCU
Uslovi:



- visnk* *hr*z*v*er.je ac *l){effiae nd t4{} Ili 3** {CSFK-a} kn"e*&Et*; V{{ c}Ev*

kvalif?9<aa*ije *hr*as*vnm.$m- studijs[*i t]]:*grftx?? E'e *hlasfi "]cz{kx ;

E<x:.j i**:,xe*sti. hu m*s: Es{i{ }ri B: ar ilx k* :
- pet godina radnog iskustva;
- znanje e nglcsk** j*zika nir,* B 1;

- poznaYanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: 1 (jedan)

31. SAVJETNITVCA ZA JAVNE NABAVKE
Uslovi:

* visclE{i} *}:x"*r*v*q}* cx ohixa:u *eE 3€0 EEi 3{}* {ilStrK-u) kr*ditx; V{€ stivc}

kvrcEifiS<**ilc *br*raa;virnj*, staacEilst<i pn'*gx"sEm is q*futr:rs*i sk*m*rxs&iilr
na*:F*a;
dvije godine radnog iskustva;

- p*l*ieu slr"uini ispit ra r;rd na p*sl*r.rima javnih *:rbavki;
- poznaYanje rada na radunaru.

Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

32. SAVJETNITVCA ZA LEKTORTSANJE, REDIGOVANJE I
KOREKTURE

Uslovi:
- viscllff) *brxx*varxx.ie u *hicar* od 24{} :E: 3q3{} tCr{itrK-s{} kr*di*n; VEE nivc}

ErvaBitik*r:{.!* erbrazovan!*, s{uriii$i{i prsgr"am} ix *hE*sti }tcrmaffiEstifkih
naclka: *e"cr*g*rskfl jmik i knjiEev**s€ odn*sn* xp*redae*c (k*rmpxc'*tiveea}
EiniiEevsrqrst i$i *pBf* km.ii*evxrost;

- dvije godine radnog iskustva;
- poznaYanje radana radunaru.

Broj izvr5ilaca: I fiedan)

V STRUKTURA ISPITNOG CENTRA I OPIS POSLOVA ZAPOSLENIH

tlan 8

Struktura Ispitnog centra

l0



2. Pomodnik/ca direktc,ralice 1

4. Savjetniklca za crnogorski - srpski,
bosanski, hrvatski iezik i knjiZevnost

1

5. Savietniklca za matematiku 1

6. Savjetniklca za engleski i njemadki
iezlkiezike

1

7. Savietniklcaza ostale strane ieztke 1

8. Savjetniklca za medunarodna
istraZivania

2.

9. Savjetnik/ca za prirodnu grupu
predmeta 1

10. Savjetniklca za dru5tvenu grupu
predmeta 1

11. Koordinator/ka za osnovnu Skolu 1

12. Koordinator/ka za rnaturski i strudni
ispit

1

13. Koordinator/ka za nacionalne strudne
kvalifikaciie, certifikate i ostala testirania

1

14. Koordinator/ka za albanski iezik 1

15. Tehnidki/a sekretar/ka 1
.ii*,:-::::::s!Qn

,hW{:.{lw,q?:,, ,

3. Pomocnik/ca direktora/ice 1

16. Programer/ka 2

17. Sistem inZenier/ka 1

18. Statistidar/ka 1

19. Psihometriiar/ka 1

20.Dizainerll<a 1

21. Operaterlka 1

22. Tehni(,arlka za odrZavanje i servis 1

-:..:': - ,i.l
:a,::.:::lr. t\w-\!.i:t!.aaa!

. I ffi/lP a.
:!w: #//;;: s ',

23. Tehnidar/ka Stamp anja i pakovanja 2

24. H*[urr'rrt Lil:.ili rir trtp
*[:*rhi *d**ie i distr"ihLrci

stikLr.
o

1

@a!r';.:a#E tN|I, ):t::!: ::):::!:r:'".. 
,

;; r"."" ':::;; " ':%/ "ffi
Wn ""':'i,.; : . "*"i;;':";:". ;"jffi tsffii

25. Sekretar/ka 1

26. Rukovodilac/telj ka finansijsko-
radunovodstvenih poslova

1

27 . Blagajnik/ica I

28. Administrativno-poslovni/a
sekretar/ica

1

29. Arhivarlka 1

30. SavjetnlVcaza odnose s javnoS6u 1

3 1. Savietnikl ca zaj avne nabavke 1

11 |
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32. 5;lvjetniki*e za i*.ktorisa*j* 
"

IcJiq*r ;ut'ju i k,rlsklriru
.//7X.r!- . ,#1 )-*''Wa/////1

ws#/"wL" ""Y'"" wt; :ym:'

1

+.1:t!:::1i;/.r;.#ffi. p
q

i 'li

ilan 9

VI OPIS POSLOVA I ZADATAK,A.

Direktor
NadleZnost,prava i obaveze direktora/ice utvrdjeni su dlanom 23 Statuta IC.

I. Sektor za razvoj i sprovoctenje ispila

Broj zaposlenih u Sektoru zarazvoji sprorodenje ispita: 15

I
s

ffi
.0

:i

Zaposleni Bro.i Aktivnosti

Pomoinik/ca
direktora/ic e za razv oj
i sprovodenje ispita

1

centra;

materijala i sprovodenja eksternih ispita;

ude56a tt medjunarodnim istraZivanjima;
)v organizLLj* Driavno takrtiienje:

duvanje ispitnog materijala za ispite koje
realizuje Ispitni centar;

skladu sa zakonom i aktima Ispitnog centra.

Savjetniklca za:

- crnogorski - srpski,
bosanski, hrvatski
jezik i kniiZevnost,
-matematiku,
-engleski i njemadki
jezlk,
-ostale strane jezlke,
-prirodnu grupu
predmeta,

6

eksterne provjere Skolskih postignu6a i radi
na razvijanju metodologije eksterne

6:rera-"i *re xm arrli rx I

eksterne pnol'j*ru: anam,iie;

materij ala i za xm a:dcxsasrsc{E caa istr*r*iv na*j *r ;

ispitnih materijala;

eksterne pr*v:isu^e ;esan&it, piSe analir.e,

t2



-za dru5tvenu grupu
predmeta.

izvje5taje i prijedloge,

u skladu sa zakonom i aktima Ispitnog
centra

Savjetnik/ca za
medunarodna
istraZivania

2

organizuje nacionalne ekspertske komisije,
komunicira sa nacionalnim obrazovnim
institucijama
komunicira sa medunarodnim kontraktorom
prisustvuje medunarodnim sastancima i
obukama
organizuje pripremu ispitnih materijala:
prevodenje i adaptaciju, verifikaciju,
eamlt**av*rej*, distribuciju testova, upitnika
i prirudnika
angaZuje, obudava i nadzire saradnike u
medunarodnom istraZivanju: prevodioce,
ree$mciirre, Skolske koordinatore, test
administratore, ocj enj ivade i kmcner*

organizuj e medunarodno testiranje
priprema izvje5taj za medunarodnog
kontraktora o pojedinim fazama projekta
*:rgx m! ae4i e pripremu nacionalno g izvj e5taj a

analizorn baze podataka koristeci
statistiake metode
priprema nacionalne promotivne materijale
obavlja i druge poslove po nalogu
direktora/ice, u skladu sa zakonom i aktima
Isoitnos centra

Koordinatorllra za
osnovnu Skolu

1

radi na . razvijanju procedura eksterno
internih ispita u osnovnoj Skoli;
udestvuje u izradi ispitnih materijala
namijenjenih ekst*nr?{} iatter$*rna i
eksternom ispitu na kraju Eg i III ciklusa;
izradqe uputstvo o proceduri testiranja;
izraduje plan lada eksterno - internih ispita
(aktivnosti, rokovi, nosioci posla);
vr5i obuku koordinatora i testatora i saradnika
na izvodenju eksternih ispita;
organizuje dostavu ispitnih materijala
Skolama;
koordinira realizacijom i vr5i nadzor nad

prikuplj a rezultate eksternih ispita.
organizuj'e dostavu ispitnog materijala u
Ispitnom centru:
*rg*ea iz es i* l)r*:ev nsl talq.mi*en i e 1

13



F {-}}-€i}s}{:{r!"$e E}*s{evi}E}"}c pG N}}"ggov*{'Ift:eB
a:{*reEfux;

direktora/ice, u skladu sa zakonom i aktima
Ispitnog centra.

Koordinatorllra za
maturski i strudni ispit

1

radi na razvijanjl procedure p::ae'E'$mifu

eks$*rmih ispi€x ex sn*tExaj*.i Sl<*ii;
udestvuj e u izradi ispitnih materijala;
izraduje uputstvo o proceduri testiranja na
z*c, r$crimr e[*stermisx] is pitimaa;

izraduje plan rada :{*vx"&$riB? eks$ex'niEc ispita
ex sr**Ex*.$*j 5keltri (aktivnosti, rokovi, nosioci
posla);
pli:.nira godiSr:ii rilspct"ed zetvt'5t:ih eksternih
ispita u srednjim ikolarna;
vr5i obuku koordinatora, test administratora i
saradnika na izvodenju z:rr.rit'tii: eksternih
ispita:
organizuje dostavu ispitnih materijala
Skolama;
koordinira realizacijom i vrBi nadzor nad

sprovodenj em z*l' r-$x:ih ekr+terxeifu ispi€x ;

organizuje dostavu ispitnog materijala u

Ispitnorn centru;
organizuje pregledanje
rezdtata ispita;

i objavljivanje

arng*rtEaaaie :.avieA n**entE*t E.c f e$$*v* i
rje$*l'axa,ie p* pc'ig*v*ri*r* m*enifua;

6:r*sE.!*rttu.$e E&<q:iaar:ra k*na*ele s"e:c{E$tffite

;eavrBr:ik e[ist*rxt&E] isg:*{*;
obavlja i druge poslove po nalogu
direktora/ice, u skladu sa zakonom i aktima
Isoitnos centra.

Koordinatorll<a za
nacionalne strudne
kvalifikacije,
sertifikate i ostala
testiranja

1

strudnih kvalifikacija i drugih ispita;

i radi na razvijanju metodologije testiranja

posla);

direktoraiice, u skladu sa zakonom i aktima
IsoitnoP. centra.

.. 14



Koordinatorllra za
albanski jezik 1

ispitnih materijala na albanski jezik;

da se ispiti odvijaju po jedinstvenim
procedurama;

materijala,

direktoraiice, u skladu sa zakonom i aktima
Ispitnoe centra.

Tehnidki/a sekretar/ka 1

izvje5taje o radu Ispitnog centra,

odbora Ispitnog centra,

aktivnosti Ispitnog centra,

direktora, narodito prevodenje pisanih
materijala, udestvuje u razgovorima i
kontaktima i prevodi razgovorc sa strancima;

direktora/ice, u skladu sa zakonom i aktima
lsoitnos centra.

cf,

2. Informatiiko - raiunarski sektor

Broj zaposlenih u Informatidko - racunarskom sektoru: 9

Zaposleni Broj Aktivnosti

Pomo6nik/ca
direktora/ice za

informacione sisteme
1

centru;

rezultata t izradu statistidkih izvieitaia;

duvanje ispitnog materijala za ispite koje
realizuje Ispitni centar;

direktoraiice, u skladu sa zakonom i aktima
Isoitnos centra.

15



Programer/ka 2

duvanje bazepodataka;

podataka,

direktora/ice, u skladu sa zakonom i aktima
Ispitnog centra.

Sistem inZenjer/ka 1

pruLa sistemsku podr5ku i stara se o

funkcionisanje servera, sistemskog i
operativnog softvera;
obavlja poslove administracije i za5tite LAN i
WAN mreLe;
prati, proudava i predlaZe primjenu novih
mreZnih protokola i servisa;
udestvuje u aktivnostima zaStite, odri,avanja r

servisiranja servera, sistemskog i operativnog
softvera;

komunikacione i druge opreme i operativnih

F

udestvuje u aktivnostima instalacije,
konfigurisanja, za5tite i odrLavanja
informacionih servisa koji obuhvataju WWW,
email, ftp, specijalizovane baze podataka i
druge servise;
udestvuje u aktivnostima instalacije,
konfigurisanja i odrLavanla antivirusne
za5tite;
udestvuje u realizaclji oporavka servera,

sistemskog i operativnog softvera i
informacionih servisa u sludaju kraha u skladu
sa utvrdenim procedurama, smjernicama,
planovima, uputstvima i preporukama;

obavjestava i izvjestava pretpostavljenog o

poslovima sistemske podrSke neophodne za

funkcionisanje servera, radunarske, mreZne,

komunikacione i druge opreme;
obavlja redovnu kontrolu i odrZavanje sistema

koristeci utilities programe;
upravljanje korisnicima (otvaranje naloga,
email adresa i dr., dodjela prava i privilegija);
saraduje sa predstavnicima isporudioca
hardware i software, provajdera servisa i
informatidkih organizacija koje su podrSka

funkcionisania sewera, sistemskog i

F
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operativnog softvera i informacionih servisa;
prati primjenu standarda iz svoje nadleZnosti;
vodi dokumentaciju o aktivnostima u vezi s

upravljanjem serverima, sistemskim i
operativnim softverom.
udestvuje u aktivnostima planiranja,
projektovanja, razvoja i zaltite logidke i
fizidke strukture LAN i WAN mreZe;
udestvuie u pripremi i nabavci mreZne,

komunikacione i druge opreme i softvera;
instalira, administrira, konfiguri5e, optimizuje
i pode5ava lokalnu mreZu;
odri.ava i servisira lokalnu mreLu1.

administrativno upravljanje i tehnidko
odrZavanje WAN mreLe;
upravljanje logidkom i fizidkom strukturom
mreZe;
odgovoran je za rcalizacijl oporavka LAN i
WAN rneLe IC u sludaju kraha u skladu sa

utvrdgnim procedurama, smjernicama,
planovima, uputstvima i preporukama;
testira, prati rad i optere6enje lokalne mreLe;
pruLa podrSku korisnicima prilikom rada na

mreZi;
obavlja poslove mjerenja i pode5avanja WAN
mreZe;
prati aktivnosti korisnika LAN i WAN mreLe,
snima aktivnosti i spredava nedozvoljene
aktivnosti;
obavje5tava i izvje5tava pretpostavljenog o
poslovima administracije i za5tite LAN i
WAN mreZe;
prijavljuje sigurnosne incidente
pretpostavljenom;
vodi brigu o sigumosti mreZe i korisnidkih
podataka;
saraduje sa predstavnicima isporudioca
hardware i software, informatidkih i
telekomunikacionih organizacija koje su

podrSka funkcionisanja LAN i WAN mrei.e

IC;
brine o standardizaciji mreZe;
vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja
LAN i WAN mreZom, instaliranoj opremi,
softveru i obavljenim radovima;

love Do nal

F

F
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direktora/ice, u skladu sa zakonom i aktima
Ispitnog centra.

Statistidar/ka 1
podataka,

direktora/ice, u skladu sa zakonom i aktima
Isoitnos cengtra.

Psihometridar/ka 1

testova;

testova,

direktora/ice, u skladu sa zakonom i aktima
Isoitnos centra.

Dizajnerlka 1

upitnike, uputstva, analize, izvje5taje i druge
materijale.

direktora/ice, u skladu sa zakonom i aktima
Ispitnog centra.

Operater/ka 1

vrsi unos podataka (elektronsko oditavanje
rentltata testova),
odgovara za tadnost une5enih podataka,
obavlja i druge poslove po nalogu
direktoraiice, u skladu sa zakonom i aktima
Ispitnos centra.

Tehnidarika za

odrZavanje i servis
1

lspitnog centra;

statistidkoj obradi i skeniranju podataka,

direktora/ice, u skladu sa zakonom i aktima
Ispitnoq centra.

3. Sektor zu itampanje i logistiku

Broj zaposlenih u Sektoru za Stampu i logistiku: 3.

Predvideno je angaLovanje saradnika u toku povedanog obima posla u Ispitnom
centru.

18



Zaposleni Bro.i Poslovi i zadaci

Tehnidar/ka
Stampanja i
pakovanja

2

publikacij a, izvjeltaja. bro5ura itd. ;

uputstava, izvjeltaja, analiza (svih publikacij a
Ispitnog centra),

skladu sa zakonom i aktima Ispitnog centra.

E€efler*n€/kimia aea

E*gistiku"
ubexfu.!e<3*eej* E

dis€a:ihm*ijar

1

materij ala Ispitnog centra,

cfl11trzr"

direktora lice, u skladu sa zakonom i aktima
Isoitnos centra.

4. Opiti sektor

Broj zaposlenih u Opitem sektoru: I

Zaposleni Broj Poslovi i zadaci

Sekretar/ka 1

) po ovlaS6enju direktora/ice zasiupa Ispitni centar,

Ispitnog centra.

obrazovnog sistema,

zakonom i aktima Ispitnog centra.

Rukovodilaciteljka
finansijsko-

radunovodstvenih
poslova

1

F sastavlja predlog budLeta,

centra,

po nalogu direktora/ice,

obav eza Ispitnog centra.
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zakonom i aktirna Ispitnog centra.

Blagajnik/ica 1

zakonom i aktima Ispitnos centra.

Administrativno-
poslovni/a
sekretar/ica

I

kabineta direktora/ice-priprema materijala za sjednice,

evidentiranje i kompletiranje materijala;

direktora/ice;

doma6ih i stranih gostiju;

direktora/ice;

zakonom i aktima Ispitnog centra.

Arhivar/ka 1

predmeta i,akata;

djelovodnika sa pratedim registrima, arhivskim knjigama i
drugim knjigama predvidenim propisima o kancelarijskom
poslovanju i opStim aktima Ispitnog centra;

duvanje:

materijala:

zakonom i aktima Ispitnog centra. rukovodioca kome i
odgovara za svoi rad.

Savjetnik/ca za

odnose sjavnoS6u 7

'p raduir.lt jc r* ciir:*s* sa javnq:i<;rt;

l* prezcnloviinje strat*$iiih 1:*litil;a lspitn*g c*ntra i drugih

aklivn*sti *r1 rnn*aja e* rad Ispittlitg ccrltf il"

zakonom i aktima Ispitnog centra.

Silv-ie{a:!Ec,/*t} a$ 1 * g:ripr*nna gercEi{rl"ii pfi*lm jxvltih x:mElavE<t;
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.iavne r*clbaec ke g:rig:r**ta SeksE mdta"r$<e * pu&<re$areju g:*s€reg:kl .j:avrec
clallxr fue; I
c,x"5fr s{ru#ae*-ixaEmis,iiFi*fi'tqtivsce p*sE{}ve a: re*lErlee[ii
p*straga$*a .ixvme r:*cE:*:x,ke; #*v*r tlol*il1$eaad*aijc*; s'qreEi

*virft:ca*Elax jxveriEa aaah*vkfi i *h*v{}x <laug* g:*sEa*vc ax

sFqiffiaiw sa H;:E{.*mexm * j*avaetara reerE;r:vkeaxaea;

*fuxvfi.ix i c$rm6* p{}sE{ive pa; ra:aiergar dE::*&<t*lrm,

;emkq)ffie*m i xkfin'ra lspEcca*g ccre*riE-

rp skE$rlu sar*

Srsc:*e*BiiX#**i a:i
lek€are'is*qj*,
r*dig*van!* i

k*rektaarw

I

e*E:*vlix p*sE€)!'e E*ke*rEsarnjm- r*dEge*vaarajel E flffix"*kiaxr*
p * E* Ei}<x*ij x, ixv,j *Bt*.! x, i spiia: ifu E<x{ xR* g* " t$ * gl Eu;t"' *s{:e E elg

rt:ie€rs"Elic Eer; ':

*i::avEler i dnrag* gr*slov* g** n*!*ge.x dlx"ektqrrx, ca s&ifta{€ea sx
z*k*slcm E *E*€irsaa Xseli8x*c cemtn;:"

Izmjene i dopune Pravilnika
njegovo dono5enje.

VII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan l0
vr5iie se na nadin i po postupku predvidenim za

Clan 11

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaLi Pravilnik o unutra5njoj
organizaciji i sistematizaclji JU Ispitni centar (br. 02106 od 23. 02. 2006. godine; broj 01

-318 od 31.03.2010. godine, broj 01 -1283 od 16.07.2010. godine; broj 01 -167713
od 24.06. 2073. godine; broj 01 - 486611 od 25. 12. 2013. godine i 01 - 377912 od 23.
12.2014. godine, broj 01 -1I713 od 05.02.2016: godine, broj 01 -750311od 28. 11.

2016. godine).

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Ispitnog centra, a nakon dobijene saglasnosti od Ministarstva prosvjete.
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