E N Hrvatski zavod za norme
Croatian Standards Institute

OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI RADNOG MJESTA | IZVORI ZA
PRIPREMU ZA TESTIRANJE KANDIDATA

koji su podnijeli pravovremene i uredne prijave te ispunjavaju formalne
uvjete iz javnog natjeCaja za prijam u radni odnos u
Hrvatski zavod za norme
objavljenog u
Hrvatskom zavodu za zaposljavanje
04. svibnja 2026. godine

Zagreb, svibanj 2026.



OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI RADNOG MJESTA | IZVORI ZA PRIPREMU ZA
TESTIRANJE KANDIDATA/KINJA

ODJEL ZA NORMIZACIJU

Odsjek za opc¢a podrucja normizacije

1. Visi savjetnik 2

(Visi strucni savjetnik za normizaciju u podrucju graditeljstva)
- 1 izvrsitelj/ica — ugovor o radu na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA

- prati stanje u struénom podrucju graditeljstva

- prati stanje u normizaciji opcéenito i stanje u normizaciji u stru¢nom podrucju

- predlaze, priprema i organizira uspostavu savjetodavnih i programskih tijela (savjeta, programskih odbora)
te prati i koordinira njihov rad

- predlaze, priprema i organizira uspostavu stru¢nih tijela (tehnickih odbora, pododbora, radnih skupina ) te
prati i koordinira njihov rad

- prati rad stru¢nih tijela medunarodnih i europskih organizacija za normizaciju, predlaze predstavnike
Republike Hrvatske u tim tijelima i po potrebi sudjeluje u radu tih tijela

- sudjeluje u pripremi stru¢nih tumacenja odredaba sadrzanih u normama, tehni¢kim propisima i ostalim
normizacijskim aktima

- sudjeluje u pripremi planova izrade i prihva¢anja norma iz stru¢nog podrucja

- sudjeluje u pripremi nacrta norma i prati njihovu izradu, priprema objavu rasprave o nacrtima
norma za sluzbeno glasilo HZN-a te obradu primjedbi na nacrte norma

- sudjeluje u pripremi konac¢nih tekstova norma i prati njihovu izradu

- priprema objavu rasprave o prijedlozima za prihvac¢anje norma u izvorniku za sluzbeno glasilo HZN-a i
obradu primjedbi

- priprema obavijesti o objavi norma iz struénog podrucja za sluzbeno glasilo HZN-a

- daje podatke za vodenje evidencije o hrvatskim normama u svim fazama izrade

- priprema periodi¢ku provjeru norma, postupak izmjene, dopune i povlacenja norma te priprema obavijesti o
tome za sluzbeno glasilo HZN-a

- sudjeluje u pripremi obavijesti o prihvaé¢enim medunarodnim, europskim odnosno stranim nacionalnim
normama za odgovaraju¢e medunarodne, europske odnosno nacionalne normirne organizacije

- predlaze mjere za poboljSanje stanja normizacije u stru¢nom podrucju

- suraduje sa znanstvenim i istrazivackim organizacijama

- suraduje s drugim sredi$njim tijelima drZzavne uprave, komorama i strukovnim udruZenjima vezano za
struéno podrucje

- sudjeluje u pripremi novih propisa iz struénog podrucja

- sudjeluje u radu strucnih tijela HZN-a

- daje podatke iz stru¢nog podrucja za internetske stranice HZN-a

- obavlja i druge stru¢ne poslove koje odredi voditelj odsjeka.

PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Temeljem Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne novine®, broj 155/23) propisan
je nacin odredivanja place u javnim sluZzbama. Plac¢a sluzbenika sastoji se od osnovne place i dodataka na
osnovnu plaéu utvrdenih gore navedenim Zakonom te ostalih primitaka u skladu s navedenim Zakonom i
op¢im propisom o radu. Osnovna pla¢a navedenog radnog mjesta &ini umnozZak koeficijenta za obra¢un
place radnog mjesta koji sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun place u javnim sluzbama (,Narodne novine", broj 22/24) iznosi 2,10 i osnovice za izracun plac¢e koja
je utvrdena ¢lankom 53. Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama
(,Narodne novine", broj 29/24) i Odlukom Vlade RH o visini osnovice za obrac¢un pla¢e zaposlenicima u
javnim sluzbama u 2026. godini (,Narodne novine®, broj 11/26).

PRAVNI IZVORI ZA TESTIRANJE
1. Zakon o normizaciji (NN 80/2013)
- izvor: www.nn.hr ili https://www.hzn.hr/hr/unutrasnja-organizacija-hzn-a/22
2. Uredba o osnivanju Hrvatskog zavoda za norme (NN 154/2004) te Uredbe o izmjeni/izmjenama Uredbe
0 osnivanju Hrvatskog zavoda za norme (NN 44/2005, 30/2010, 34/2012 i 79/2012)
- izvor: www.nn.hr ili https://www.hzn.hr/hr/uredba-o-osnivanju-hzn-a/23
3. Statut Hrvatskog zavoda za norme
- izvor https://lwww.hzn.hr/hr/statut-hzn-a/24
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ODJEL ZA OPCE | ZAJEDNICKE POSLOVE

Odsjek za financijske i knjigovodstvene poslove

2. Visi savjetnik 2

(Visi struéni savjetnik za financijske i knjigovodstvene poslove)
- 1 izvrsitelj/ica - ugovor o radu na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA
- suraduje na svim poslovima Odsjeka za raCunovodstvo i financije
- unos plana i rebalansa u sustav Drzavne riznice
- kreiranje i pracenje svih izvjestaja i dokumenata u sustavu DrZzavne riznice
- priprema, kontrola, kontiranje i knjizenje dokumentacije za pla¢anje
- unos u sustav Drzavne riznice naloga za pla¢anje svih rashoda (rac¢uni, plac¢a, putni nalozi,
drugi dohodak i dr.) u skladu sa dodijeljenim sredstvima i dospjelim obvezama
- priprema, obracun bolovanja te refundacije bolovanja
- priprema i obracun pla¢e kroz sustav COP
- obracun i isplata ostalih materijalnih rashoda kroz sustav COP i ostalih sustava
- integralno knjizenje ulaznih i izlaznih raCuna, kunske i devizne blagajne, putnih naloga, izvoda
te druge dokumentacije iz salda konti u glavnu knjigu
- obracun poreza na stjecanje (PDV-S) i izrada JOPPD obrazaca putem e-porezna
- suradnja u izradi svih izvjeStaja prema nadleznom ministarstvu, Ministarstvu financija, DZS i ostalih TDU
- kontrola i uskladenje izvrSenja proraCuna putem sustava Drzavne riznice s raCunovodstvom proracuna-
glavnom knjigom i analiti€¢kim evidencijama
- sudjelovanje u pripremi i kontroli popisnih lista (inventure)
- obraCun amortizacije i knjizenje u glavnoj knjizi
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih osoba.

PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Temeljem Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne novine®, broj 155/23) propisan
je nacin odredivanja place u javnim sluzbama. Plac¢a sluzbenika sastoji se od osnovne place i dodataka na
osnovnu plaéu utvrdenih gore navedenim Zakonom te ostalih primitaka u skladu s navedenim Zakonom i
op¢im propisom o radu. Osnovna pla¢a navedenog radnog mjesta €ini umnozZak koeficijenta za obra¢un
place radnog mjesta koji sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obraéun place u javnim sluzbama (,Narodne novine", broj 22/24) iznosi 2,10 i osnovice za izra€un plaée koja
je utvrdena €lankom 53. Temeljnog kolektivhog ugovora za sluZzbenike i namjestenike u javnim sluZzbama
(,Narodne novine", broj 29/24) i Odlukom Vlade RH o visini osnovice za obracun place zaposlenicima u
javnim sluZzbama u 2026. godini (,Narodne novine®, broj 11/26).

PRAVNI IZVORI ZA TESTIRANJE
1. Zakon o normizaciji (NN 80/2013)
- izvor: www.nn.hr ili https://www.hzn.hr/hr/unutrasnja-orqanizacija-hzn-a/22
2. Uredba o osnivanju Hrvatskog zavoda za norme (NN 154/2004) te Uredbe o izmjeni/izmjenama Uredbe
0 osnivanju Hrvatskog zavoda za norme (NN 44/2005, 30/2010, 34/2012 i 79/2012)
- izvor: www.nn.hr ili https://www.hzn.hr/hr/uredba-o-osnivanju-hzn-a/23
3. Statut Hrvatskog zavoda za norme
- izvor https://lwww.hzn.hr/hr/statut-hzn-a/24
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ODJEL ZA KOMUNIKACIJSKE POSLOVE

Odsjek za informatiku

3. Visi savjetnik 2

(Visi informaticki savjetnik)

- 1 izvrSitelj/ica - ugovor o radu na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA

- projektira i odrZava internetsku stranicu HZN-a

- obavlja poslove razvoja i projektiranja informati¢kog sustava i lokalne raCunalne mreze HZN-a (definiranje
programske i strojne opreme)

- osmisljava i projektira baze podataka za potrebe brzeg i kvalitetnijeg obavljanja poslova

- projektira, razvija i uvodi u rad korisni¢ke aplikacije

- informaticki uvodi u primjenu baze podataka koje HZN prima od medunarodnih i stranih normizacijskih
organizacija

- radi na edukaciji radnika HZN-a na uporabi informati¢ke opreme

- prati razvoj tehnologija na podrucju informatike te daje prijedloge za usavrSavanje i poboljSavanje
informacijskog sustava HZN-a i uvodenje novih tehnologija i rjeSenja

- prati zakone i propise iz podrucja informatike i predlaze njihovu primjenu

- obavlja i druge struéne poslove koje odredi voditelj odsjeka.

PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Temeljem Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne novine®, broj 155/23) propisan
je nacin odredivanja plac¢e u javnim sluzbama. Plac¢a sluzbenika sastoji se od osnovne plac¢e i dodataka na
osnovnu plaéu utvrdenih gore navedenim Zakonom te ostalih primitaka u skladu s navedenim Zakonom i
op¢im propisom o radu. Osnovna pla¢a navedenog radnog mjesta ¢ini umnozak koeficijenta za obracun
place radnog mjesta koji sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun place u javnim sluzbama (,Narodne novine", broj 22/24) iznosi 2,10 i osnovice za izracun plac¢e koja
je utvrdena ¢lankom 53. Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama
(,Narodne novine", broj 29/24) i Odlukom Vlade RH o visini oshovice za obracun place zaposlenicima u
javnim sluZzbama u 2026. godini (,Narodne novine®, broj 11/26).

PRAVNI IZVORI ZA TESTIRANJE
1. Zakon o normizaciji (NN 80/2013)
- izvor: www.nn.hr ili https://www.hzn.hr/hr/unutrasnja-orqganizacija-hzn-a/22
2. Uredba o osnivanju Hrvatskog zavoda za norme (NN 154/2004) te Uredbe o izmjeni/izmjenama Uredbe
0 osnivanju Hrvatskog zavoda za norme (NN 44/2005, 30/2010, 34/2012 i 79/2012)
- izvor: www.nn.hr ili https://www.hzn.hr/hr/uredba-o-osnivanju-hzn-a/23
3. Statut Hrvatskog zavoda za norme
- izvor https://www.hzn.hr/hr/statut-hzn-a/24

ODJEL ZA OPCE | ZAJEDNICKE POSLOVE

Odsjek za opce poslove

4. Referent

(Strucni referent za opce poslove)

- 1 izvrsitelj/ica - ugovor o radu na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u primanju i rasporedivanju posSte i ostale strucne literature pristigle u HZN

- obavlja dostavu sluzbenih dokumenata HZN-a nadleznim tijelima

- arhivira predmete i skrbi o arhivi

- obavlja operativne poslove nabave i distribucije uredskog materijala i osnovnih sredstava
- vodi evidenciju naru€enog uredskog materijala

- obavlja i druge poslove koje odredi voditelj odsjeka.

PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Temeljem Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne novine®, broj 155/23) propisan
je nacin odredivanja plac¢e u javnim sluzbama. Pla¢a sluzbenika sastoji se od osnovne place i dodataka na
osnovnu plaéu utvrdenih gore navedenim Zakonom te ostalih primitaka u skladu s navedenim Zakonom i

Stranica 4 od 5


http://www.nn.hr/
https://www.hzn.hr/hr/unutrasnja-orqanizacija-hzn-a/22
http://www.nn.hr/
https://www.hzn.hr/hr/uredba-o-osnivanju-hzn-a/23
https://www.hzn.hr/hr/statut-hzn-a/24

op¢im propisom o radu. Osnovna pla¢a navedenog radnog mjesta ¢ini umnozak koeficijenta za obracun
place radnog mjesta koji sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracéun place u javnim sluzbama (,Narodne novine", broj 22/24) iznosi 1,43 i osnovice za izracun place koja
je utvrdena ¢lankom 53. Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama
(,Narodne novine", broj 29/24) i Odlukom Vlade RH o visini osnovice za obrac¢un pla¢e zaposlenicima u
javnim sluzbama u 2026. godini (,Narodne novine®, broj 11/26).

PRAVNI IZVORI ZA TESTIRANJE
1. Zakon o normizaciji (NN 80/2013)
- izvor: www.nn.hr ili https://www.hzn.hr/hr/unutrasnja-organizacija-hzn-a/22
2. Uredba o osnivanju Hrvatskog zavoda za norme (NN 154/2004) te Uredbe o izmjeni/izmjenama Uredbe
0 osnivanju Hrvatskog zavoda za norme (NN 44/2005, 30/2010, 34/2012 i 79/2012)
- izvor: www.nn.hr ili https://www.hzn.hr/hr/uredba-o-osnivanju-hzn-a/23
3. Statut Hrvatskog zavoda za norme
- izvor https://lwww.hzn.hr/hr/statut-hzn-a/24

SADRZAJ | NACIN TESTIRANJA

Provjera znanja, sposobnosti i vjeStina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta te rezultata u
dosadasnjem radu utvrduje se putem pisanog dijela testiranja i razgovora (intervjua).
Testiranje se provodi u dvije faze.

Prva faza testiranja

U prvu fazu testiranja upucuju se svi kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz javnog natjecaja, a Cije su

prijave pravodobne i potpune.

Prva faza testiranja sastoji se od:

- pisane provjere znanja prema pravnim izvorima za sva radna mjesta

- pisane provjere znanja engleskog jezika za radna mjesta 1. i 3.

- pisane provjere poznavanja engleskog jezika za radno mjesto 2.

- provjere poznavanja rada na racunalu (MS Word i MS Excel - prakti¢na provjera) za radna mjesta 1., 2. i 4.

- pisane provjere struénog znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta za radno
mjesto 3.

Provjera se obavlja pisanim putem.

Rezultati provjere znanja, sposobnosti i vjestina

Svaki dio pisane provjere iz prve faze testiranja vrednuje se bodovima od 0 do 10. Smatra se da je kandidat
zadovoljio na provedenoj pisanoj provjeri, ako je za svaki dio provedene pisane provjere dobio najmanje 5
(pet) bodova. Kandidat koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, odnosno dijelu provedene provjere, ne moze
sudjelovati u daljnjem postupku.

Druga faza testiranja

Povjerenstvo u razgovoru s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjestine, interese, profesionalne
cilieve i motivaciju kandidata za rad u Hrvatskom zavodu za norme te rezultate ostvarene u njihovu
dosadasnjem radu.

Rezultati razgovora (intervjua) vrednuju se bodovima od 0 do 10.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 (pet) bodova.

Nakon provedenog razgovora (intervjua) Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju
bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.

MJESTO | VRIJEME ODRiAVANJA TESTIRANJA BIT CE OBJAVLJENO NAJMANJE 3 DANA
PRIJE TESTIRANJA NA MREZNOJ STRANICI HRVATSKOG ZAVODA ZA NORME
www.hzn.hr
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