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PREDMET: Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta
-suglasnost, daje se

Podtovani,

nastavno na zahtjev TehniCkog veleudilista u Zagrebu od 19. srpnja 2021. godine, KLASA: 602-
04/21-06/04 i URBROJ: 251-375-01-21-6, a temeljem ¢{lanka 107. stavka 1. Statuta Tehnikog
veleudilista u Zagrebu, Ministarstvo znanosti i obrazovanja daje suglasnost na Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i wstrojstvu radnih mjesta Tehnickog veleucilista u Zagrebu, KLASA: 602-04/20-04/02 i
URBROI: 251-375-07-21-25 od 15. srpnja 2021. g., kojega je Upravno vijec¢e donijelo na svojoj 4.
izvanrednoj sjednici u ak. g. 2020./2021. odrZanoj 15. stpnja 2021. godine.

Ministarstvo znanosti 1 obrazovanja prilikom davanja suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i ustrojstvu radnih mjesta Tehnitkog veleuéilista u Zagrebu preuzima financiranje samo onoga broja
djelatnika koji se u trenutku donosenja Pravilnika nalaze u Registru zaposlenika u javnim sluzbama i
dobivaju placu iz sredstava Drzavnoga proratuna Republike Hrvatske te djelatnika za koje je od
Ministarstva ishodena suglasnost za dodatno zapo$ijavanje na Tehni€kom veleuéilistu u Zagrebu.

S postovanjem,

Dostaviti:
I, Naslovu
2. Pismohram, ovdje
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TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU TVZ
ZAGREB UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
POLYTECHNICUM ZAGRABIENSE

Klasa: 602-04/21-06/04
Ur broj: 251-375-01-21-6
Zagreb, 19.07.2021.
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Postovani,

Sukiadno &. 107 st. 1, al.2 Statuta Tehnickog veleugilista u Zagrebu, dostavijamo usvojeni Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta, koji je donesen Odiukom Upravnog vijeéa Tehnickog veleugilista u Zagrebu broj:
734-4i-21 od 15. smpnja 2021., te Vas ovim putem molimo suglasnost na isti.

S podtovanjem,

TEL +38515603 900 WEB wwwivz.hr MB 1398270
FAX +38515603999 abr Vrbik 8,10000 Zagreb o18 088 1400 3451
MAlL tvz@tvz.hr Hrvatska 1IBAN HRS80 236 0000 1101 350 801




TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU TVZ
ZAGREB UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
POLYTECHNICUM ZAGRABIENSE

KLASA: 602-04/20-04/02 URBROJ: 251-375-07-21-25  Zagreb, 15. sipnja 2021.godine
UPRAVNO VIVECE

Natemelju ¢l. 28.st. 2. al. 6. te &l. 107, st. 1. al. 2. Statuta TehniCkog veleucilita u Zagrebu, Upravno vijeée Tehniékog
veleuciliSta u Zagrebu na svojoj 4. izvanrednoj sjednici u ak. godini 2020./2021., odrzanoj 15. srpnja 2021. pod 1.
tockom dnevnog reda donijelo je sliedeu:

ODLUKU
Broj: 734-41-21
Donogenje Pravilnika o unutamjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta
Tehnickog veleuéiliSta u Zagrebu

Donosi se Pravilnik 0 unutamjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih myesta Tehnickog veleugilidta u Zagrebu

Obrazlozenje

Upravno vijece je, nakon uvida u prijediog Pravilnika o unutamjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Tehnickog
veleuéilista u Zagrebu dostavijenog na 4. redovnoj sjednici Upravnog vileta odrzanoj 28. sijeCnja 2021. godine,
provedene rasprave | zatraZenih izmjena, uvida u izmijenjeni prilediog Pravilnika o unutamjem ustrojstvu i ustrojstvu
radnih mjesta dostavljenog na 5. redovnoj sjednici Upravnog vijeéa odrzanoj 20. travnja 2021. godine, javne rasprave
i obrazioZenja struénih sluZbi te uvida u izmijenjeni prijedlog Pravilnika o unutamjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih
mjesta dostavijenog na 7. redovnoj sjednici Upravneg vijeéa odrzanoj 10. lipnja 2021. godine, provedene rasprave,
obraziogenja v.d. dekana i strulnih sluZbi, uvaZavajuti potrebu Veleudilista za unutamjim ustropstvom i
sistematizacijom radnih mjesta, na svojoj 4. izvanrednoj sjednici odrZanoj elektronickim putern 15. srpnja 2021.
godine s mogudnodtu glasanja za konaéni prijediog Pravilnika 0 unutamjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta
Tehnickog veleudiliSta u 2agrebu od 15. srpnja 2021. godine u 9 sati do 16. srpnja 2021. godine u 9 sali, u kojem
prijediogu Pravilnika su sistemalizirani dodaini posiovi i unesene sve, u raspravama Upravnog vijeca, lraZene dopune
| izmjens, uz pribavljeno prethodno mislienje Struénog vijeca Veleutilista odlukom oroj 3922—12i/21 od 13. sepnja
2021. godine te oditovanja Radniékog vijeéa ad 14. srpnja 2021. godine, nakon provedenog glasanja, vedinom
glasova donijelo odluku kao u izrijeci.

PREBEIEONK LIPRAVNOGAIIEDA
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Na temelju Clanka 107. tocke 1. podtocke 2. Statuta Tehnickog veleuGilista u Zagrebu {dalje u tekstu: Veleugiliste),
Upravno viece Veleudilista (dalje u tekstu: Vijete) na svojoj 4. izvanrednoj sjednici u akademskoj godini
2020./2021. odrzanoj 15. srpnja 2021. godine i uz prethodno mislienje Strucnog vijeca Veleucilista donijelo je

Pravilnik

o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta

|. Uvodne odredbe

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrejstvu | ustrojstvu radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduju se pitanja
vezana uz unutarnje ustrojstvo Veleucilidta, pitanja vezana uz ustrojsivo radnih mjesta, uvjeti za zasnivanje
ugovora o radu, opis poslova i druga pitanja koja su vezana uz ustrojstvo radnih mjesta zaposlenika Veleugilista.

II. Unutarnji ustroj

(1)

(2)

Clanak 2.

Djelatnost Veleudilita obavlja se u ustrojstvenim jedinicama koje nemaju status podruZnice prema

odredbama posebnog zakona.

Ustrojstvene jedinice jesu: Odjeli, Katedre izvan odjela i Dekanat sa zajednickim sluzbama.

Glanak 3.

Odjel je ustrojstvena jedinica Veleudilista koja organizira izvodenje studijskih programa preddiplomskih
struénih 1 specijalistickih diplomskih struénih studija te razvija strucni, razvojni, istrazivacki i znanstveni rad
pretezno u jednom polju tehni¢kih znanosti, & iznimno i drugim poliima koja pridonose znanstvenoj i nastavnoj

djelatnosti Odjela i Veleudilista.

Katedra izvan odjela ustrojava i izvodi predmets iz podruéja i polja znanosli koji su zajednicki svim studijima
Veleutilista te se na istima uskladuje primijenjeno-istraZivatka aktivnost i nastava odgovarajucih kolegija

Odjeli Veleudilista su:

Elektrotehnitki cdjel,
Graditeljski cdjel,
Informaticke-ralunarski odjel,
Strojarski cdjel.

Katedre Veleudilista su:

Katedra za matematiku,
Katedra za fiziku,

Katedra za ekonomske znanosti,

Katedra za kineziologiju,
Katedra za strane jezike

Clanak 4.




Dekanat sa zajednickim sluzbama

Clanak 5.
) Dekanat sa zajednickim sluzbama obavlja struéne, administrativne, financijske i opée poslove Veleuéilista.
(2) Dekanat sa zajednickim sluzbama Gine:

Ured dekana

Studentska sluzba

Financijska sluZba

Pravno-kadrovska sluzba

Sluzba javne nabave

Sluzba za markefing i javno informiranje
Centar informatitke potpore

(3) Ured dekana za svoj rad odgovoran je dekanu.

(4) Tajnik Veleudilidta za svoj rad odgovoran je dekanu.

{5) Pravno-kadrovska sluZba za svoj rad odgovoma ie tajniku i dekanu.

(6) Studentska sluzba za svoj rad odgovorna je tajniku, prodekanu za nastavu i studente i dekanu.

{7) Financijska sluzba, Sluzba javne nabave, Sluzba za marketing i javno informiranje i Centar za informaticku
potporu za svoj rad adgovori su prodekanu za financiie, nabavu i investicije i dekanu.

lll. Ustro] radnih mjesta
lil. 1. PoloZajna i radna mjesta
Clanak 6.

1. PoloZajna radna mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti poslova u
javnim sluzbama (,Narodne novine" 25/13, 72/13,151/13, 09/14, 40114, 5114, 77/14, 83/14 - Ispravak,
87114, 120114, 147114, 151114, 11/15, 3215, 38115, 60/15, 83/15, 112115, 12215, 10117, 39117, 40/17 -
Ispravak, 74/17, 122117, 9/18, 5718, 59/19, 79/19, 119/19, 50/20 i 128/20) na Veleuili$tu su;

- Dekan
Prodekan
- Procelnik odsjeka/odiela (dalje u tekstu: prodelnik odjela)
- Sef (dalje u tekstu: voditelj) katedre
- Rukovoditelj - nadelnik odjela u podruénoj sluzbi
- Rukovoditel] pododsjeka u sredinjoj sluZbi
Voditelj referade
Voditelj odjelika
Voditelj ispostave Il vrste
Voditelj odsjeka 11l vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica Il vrste



Radna mjesta:
[z Zakona o znanstvenoj djelatnosti | visokom obrazovanju i iz Uredbe:

1. Nastavnici u nastavnom zvanju:
- proresor visoke Skole u trajnom zvanju
- profesor visoke $kole
- visi predavaé
- predaval

2. Suradnici u zvanju:
- asistent

3. Struéna zvanja (Clanak 100. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovaniju)
- struéni savjetnik
- visi struéni suradnik
- stru¢ni suradnik

iz Uredbe:

- Vi8i struéni savjetnik (odredene struke ifi za odredene poslove)
- Struéni savjetnik {odredene struke ili za odredene poslove)
- QOstala radna mjesta | wiste
- QOstala radna mjesta Il vrste
Vi§i tehnidar
Vidi struéni referent
Struéni referent
Administrativni referent
Administrativni tajnik
- Tehniki suradnik
- Ostala radna mjesta i1l vrste
- Radna mjesta ill vrste - namjestenici
- Radna mjesta |V vrste - namjeStenici

Radna mjesta na projektima:

- vodedi istrazivad

- iskusni istrazivad

- istraZivad

- miadi istrazivad

- administrativno-financijski voditelj projekta
- administrator projekta

- mladi administrator projekia



1. 2. Uvjeti za izbor, sklapanje ugovora o radu i opis poslova

Clanak 7.

Uvjeti za izbor zaposlenika iz podtocaka 1 do 4 tofke 1. Slanka 6. ovog Pravilnika propisani su Zakonom,
podzakonskim aktima, Uredbom i Statutom Veleugilista,

Uvjeti za izbor u nastavna, suradnicka i struéna zvanja (100. Zakona), propisani su Zakonom i
podzakonskim aktima e Statutom Veleuilista.

Opis poslova utvrden je Zakonom, Uredbom, Statutom te Kolektivnim ugovorom za znangst i visoko
cbrazovanje | ovim Pravilnikom.

Uvijeti za sklapanje ugovora o radu sa zaposlenicima koji nisu izabrani U nastavna, suradnicka i stru¢na
zvanja propisani su Uredbom, Statutom i ovim Pravilnikom.

Uvjeli za sklapanje ugovora o radu sa zaposienicima na projektima iz élanka 6. tocke 3 1 broj izvrSitelia
odredeni su ugovorom kojl $e sklapa nakon prihvatanja projekta.

Placu za zaposlenike na projektima cdreduje dekan na prijediog voditelia projekta, a temeljem ugovora
koji se sklapa nakon prihvaéanja projekta.

Broj izvriitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficiienti sloZzenosti poslova na tim radnim mjestima
utvrduju se ovim Pravilnikom fe odgovarajucim odlukama nadleznog Ministarstva.

Clanak 8.

Strucno vijete Veleudilista donosi odluke o raspisu natjietaja za nastavna, suradnicka i stru¢na radna mjesta dok
dekan donosi odluke o raspisy natjetaja za sva ostala radna mjesta iz ovag Pravilnika.

IV. Prijelazne i zavr3ne odredbe

(1)

(2)

Clanak 9.

Sa zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom promijenjen naziv radnag mjesia, opis poslova ififi koeficijent
sloZzenosti poslova, a za navedeng nije potrebno raspisatl javni natjecaj, sklopit ée se aneks postojecem
ugovoru o radu, nakon dono3enja odiuke o rasporedu na radno mjesto prema ovom Pravilniku.

Zaposlenicima koji odbiju potpisati aneks iz stavka 1. ovog ¢lanka uniit ¢e se otkaz s ponudam
iZmienjencga ugovora o radu

Za radna mjesta iz Pravilnika za koja je potrebno raspisati javni natjecaj, natjetaj ¢e se raspisati u roku
od 3 mjeseca od dobivanja sugiasnosti Ministarstva, odnosno Upravnog vijeéa za radna mjesta koja se
raspisuju na trodak Velgutllidta. Do zavrdetka postupka natjetaja i izbora na radno mjesto zaposlenici ¢e
zadrZati radno mjesto prema dosadasnjoj sistematizaciji radnih mjesta.

Clanak 10.

Tabliéni prikaz radnin miesta s postojeéim brojem zapaslenika i projekcijiom potrebnog broja zaposienika do
3112.2022 godine nalazi se u privitku ovog Pravilnika i njegov je sastavni dio.




Clanak 11

|zrazi za fizitke osabe koji se u ovom Pravilniku upotrebfjavaju u muskom rodu neutraini su i odnose se na osobe
muskog i zenskog spola.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati Pravilnik o ustrojstvu Tehnickog veleudilista od 22.
veljate 2007. godine i Pravilnik 0 izmjenama i dopunama Pravilnik o ustrojstvu Tehnickog veleudilista od 26. oZujka
2010, godine.

Clanak 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon dobivanja suglasnosti osnivaéa, osmog dana od dana objave na mreZnim
stranicama i na oglasnoj ploci VeleuciliSta

KLASA: 602-04/21-05/01
URBROJ: 251-375-07-21-1
Zagieb, 15. srpnja 2021.
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PRIVITAK

OPIS RADNIH MJESTA | OPCI UVJETI ZA SKLAPANJE UGOVORA O RADU NA TEHNICKOM

VELEUCILISTU U ZAGREBU
POLOZAJNA ) RADNA MJESTA
POLOZAJNA RADNA MJESTA
Uprava
e dekan
e prodekan
Odjeli i Katedre

¢ procelnik odsjeka/odjela {dalje u tekstu: prodelnik odjela)
o $ef (dalje u tekstu voditeij) katedre

POLOZAJ |. VRSTE - DEKAN VELEUCILISTA
(1 izvrsitel))

Opis poslova:
Poslovi odredeni Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom Veleudilista
- Za svoj rad odgovoran je Upravnom vijeéu i Struénom vijecu Veleugilista

Uvieti:
izbor u znanstveno-nastavnom zvanju ili nastavhom zvanju profesora visoke $kole ili viseg predavaca;
osoba koja je svojim radom i zalaganjem znatno doprinijela unapredenju i ugledu VeleuGilidta ili institucija
koje obavijaju iste ili sliéne djelatnosti, isticala se svojim nastavnim i znanstvenim radom te vodenjem
uspjesnib projekata u gospodarstvy, javnom sektoru ili lokainoj zajednici

POLOZAJ I. VRSTE - PRODEKAN VELEUCILISTA - PRODEKAN ZA NASTAVU | STUDENTE
(1 izwrditel]}

Opis poslova:

- pomaZe dekanu u obavljanju poslova za koje je imenovan,

- mijenja dekana u njegovoj odsutnosti, po posebnom ovlastenju,

- organizira izradu akademskog kalendara,

- priprema prijedlog upisnih kvota i uvieta za upis,

- koordinira radom u izradi studijskog programa i izvedbenog plana,

- nadzire provodenje donesenih izvedbenih nastavnih planova,

- brine o osiguranja uvjeta za izvodenje nastave,

- predlaZe mijere za pobolj$anje nastavnih programa,

- objedinjuie poslove vezane za realizaciju i unapredenije programa obrazovne djelatnosti u preddiplomskom i
diplomskom programu,




sudjeluje u izradi studija izvodljivesti nastavnih programa za buduce studijske programe,
koordinira i nadzire rad studenske referade,
nadgleda utvrdivanje razlikovnih ispita prilikom prijelaza studenata s drugih fakulteta, rjeSenja o nastavku
studija te rieSenja o prijelazu studenata [ priznavanju ispita koje izraduje voditelj referade u koordinaciji sa
procelnikom odjeta,
u suradnji sa Erasmus koordinatorom i procelnikom odjela vr3i usporedbu i provjeru kompatibilnosti studijskih
programa, predmeta te priznavanje ECTS bodova, ocjena i razdoblja struéne prakse,
nadgleda vodenje evidencija vezanih uz nastavne poslove i odnose sa studentima,
predlaze mjere za rjieSavanje studenskih pitanja i poboli§anje studenskog standarda,
daje miglienje na zamolbe i zahtjeve studenata u drugom stupnju, povodom Zzalbe studenta
prikuplja podatke za razliéite vrste izvieStaja koje zatraZe nadiezna ministarstva ¢ optereCenje nastavnika,
liste honorarnih nastavnika, upisne kvole, podaci o visini participacije u troskovima studiranja itd.,
obavlja posiove u nastavi, prema optereéenju utvrdenom kolektivnim ugovorom,
- prati provodenje upisa studenata, objave rang lista i provedbu programskog ugovora
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim opcim aktima

Uvjeli:
nastavnik u radnom odnosu na VeleudiliStu u nastavnom zvanje profesora visoke Skole ili viSeg predavaca

POLOZAJ |. VRSTE - PRODEKAN VELEUCILISTA - PRODEKAN ZA ZNANOST, PROJEKTE, VANJSKU
SURADNJU I NOVE STUDIJSKE PROGRAME
(1 izvrsitel])

Opis poslova:

- pomaze dekanu u cbavljanju poslova za koje je imenavan,
mijenja dekana u njegovoj odsutnosti, po posebnom ovlastenju,
keordinira aktivnost! pri pokretanju novih studijsklh programa
predlaze plan struénog | znanstvenog usavrdavanja nastavnika i suradnika u nastavi,
prati rad doktoranda i svih ostalih csoba uputenih na specijalizacije i struéna usavrsavanja,
predlaze dekanu sudjelovanje nastavneg i struénog osoblja na struénim 1 znanstvenim skupovima,
predlaze, koordinira i prati razvoj znanstveno-istrazivaéke infrastrukture Veleugilita,
potide i prati provodenje struénog i znanstveno-istrazivackog rada na Veleuéili$tu te rada u suradnji sa
drugim institucijama,
potiCe i nadgleda izdava&ku djelatnost,

- koordinira crganizaciju struno-znanstvenih skupova Veleugilita,

- poti¢e i unapreduje struénu | znanstvenu suradnju s gaspodarstvom,

- poti¢e i unapreduje medunarodnu suradnju u struénim i znanstveno-istraZivackim projektima te u nastavi,
potice | koordinira provodenje programa studenske mobilnosti, medunarodnu razmjenu i usavriavanje
nastavnog i nenastavnog osoblja,
prikuplja pedatke za raziigite vrste izvjedtaja koje zatraZe nadlezna ministarstva,
cbavija poslove u nastavi, prema optereteniju utvrdenom kolektiviim ugovorom,
cbavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima

Uvjeti:
nastavnik u radnom odnosu na Veleugili§tu u nastavnom zvanje profesora visoke $kole ili videg predavada



POLOZAJ I. VRSTE — PRODEKAN VELEUCILISTA - PRODEKAN ZA FINANCIJE, NABAVU | INVESTICIJE

Opis poslova:

(1 izvrsitel)

pomaze dekanu u obaviianju poslova za koje je imenovan,

mijenja dekana u njegovoj odsutnosti, po posebnom ovlastenju,

objedinjuje posiove oko kreiranja posiovne i razvojne politike

objedinjuje poslove oka izrade godisnjeg financijskog plana i plana nabave, godisnjeg provedbenog plana
i programa Veleucilista

poducima sve potrebne mjere za pripremu godisnijih planskih dokumenata kao i miere potrebne za njihovu
reaiizacijll i osiguranje izvora financiranja,

sudjeluje u procesu nabave i sklapanju ugovora u ime i za radun VeleugiliSta i vodi brigu o njihovoj
realizacii

- nadgleda poslove vezane za javnu nabavu i ostale oblike nabave,
- prikuplia podatke za razlitite vrste izvjedtaja koje zalrazi nadlezno ministarstvo a u svezi financijskog

poslovanja
organizira | nadzire rad sluzbe financija i raunovodstva,

- organizira i nadzire rad informaticke sluzbe,
- obavlja poslove u nastavi, prema opterecenju utvrdenom kolektivnim ugovorom,
- obavlja i druge posiove po nalogu dekana, a u skiadu sa Zakonom, Statutom i drugim opcim aktima

Uvjeti:

nastavnik u radnom odnosu na Veleucilistu u nastavnom zvanje profesora visoke Skole ili viSeg predavaca

RADNA MJESTA U ODJELIMA | KATEDRAMA

POLOZAJ |. VRSTE - PROGELNIK ODSJEKA/ODJELA - PROCELNIK ODJELA
(4 izvréitelja)

Opis poslova:

ustrojava rad Cdjela,

predsjedava sjednicama struénog Vijeca odjela.

predstavlja i zastupa organizacijsku jedinicu u okviru Veleuéitista

poli¢e usavrSavanje, struéno i znanstveno napredovanje nastavnika,

organizira izvjestavanje zaposlenika o obvezi provedbe postupka izbora i reizbora najmanje $est mjeseci
prije isteka zakonskog roka od prethodnog izbora, te zapodinje | postupak imenovanja povjerenstva za izhor
i reizbor nafkasnije tri mjeseca prije isteka tog roka,

u koordinaciji sa prodekanom za nastavu i tajnikom veleutilista brine o nastavnom radu odjela, po potrebi i
u suradnji s drugim progelnicima, brine o redovitosti odvijanja nastavnog procesa na odjelu u skiadu s
izvedbenim planom nastave,

u koordinaciji sa tajnikom odiefa priprema materijale i $alje obavijesti o odr2avanju nastupnog predavanja u
postupku izbora i reizbora u nastavna zvanja,

brine © pravodobnom vodenju poslova vezanih za ugovore s vanjskim suradnicima f o ugovorima za
obavljanje dodatnih poslova,

Tilbﬁgu © pravilnom i ravnomjernom koristenju infrastrukture odjela, te brine o ekonomiénosti poslovania
odjela,

bring o radnoj disciplini na odjelu,

koordinira i organizira terensku nastavu,

daje misfienje na zamolbe i zahtjeve studenata u prvom stupnju

u dogovoru sa voditeljem laboratorijskih dielatnosti kaordinira rad nastavnika u praktikumima,

U suradnji s prodekanom za nastavu, Erasmus koordinatorom i voditeljem referade radi na utvrdivanju
razlikovnih ispita prilikom prijelaza studenata s drugih



fakulteta, izraduje nacrie rieSenja o nastavku studija i izraduje nacrte rieSenja o prifelazu studenata i
priznavanju ispita,

planira i predlaze aktivnosti vezane uz razvoj cjelozivotnog obrazovanja kroz rad odjela,

prediaZze nove i poboliSanje postojecih programa,

u koordinaciji sa prodekanom za nastavu nadgleda i organizira izradu kurikutuma za nove smjerove,
vodi sve propisane evidencije vezane uz rad odjela,

organizira i nadgleda provodenje poslova iz sustava ISVU (podaci o studijskom programu i izvedbenom
planu nastave, satnicl i ustroju Veleucifista,

brine o izvrSavanju poslova u skladu s odlukama Struénog vije¢a, dekana i opéim intemim aktima te obavija
i druge poslowe koji proizlaze iz djelatnosti odjela,

obavlja poslove u Nastavi, prema optere¢enju utvrdenom kolektivrim ugovorom,

predlaze dekanu plan nabave Odjela

obavlja i druge poslove po nalogu dekana u skladu sa zakonom, Statutom i drugim opéim aktima

Uvjeti:

! za procelnika moZe biti izabran nastavnik u radnom odnosu na Veleu€ilistu koji je rasporeden na radno
mjestu na tom odjelu, u nastavnom zvanju viSeg predavata ifili profesora visoke Skole, na temelju intemog
natjetaja
za pro¢elmika mozZe biti izabrana osoba o ¢ijem programu rada je dobiveno pozitivno mistienje dekana i
Upravnog vije¢a Veleucilista

POLOZAJ I. VRSTE - SEF KATEDRE - VODITELJ KATEDRE
{5 izvrsitelja)

Opis poslova:
predstavlja i zastupa organizacijsku jedinicu u okviru Veleutiliéta
ustrojavaju | koordiniraju znanstveni, nastavni i struéni rad katedre, nadziru rad nastavnika i brinu se o
redovitosti izvodenja nastave u skladu s lzvedbenim planom nastave
odgovara za radno optereenje naslavnika i suradnika na katedri
daju prijedloga za unapredenje i osiguranje kvalitete nastave
predsjedavaju sjednicama katedre
izvr§avaju odluke Struénog vijeca Veleudilidta i dekana koje se odnose na katedru
daje dekanu prjediog kempozicije radnog opteretenja prema kalektivnom ugovoru svakog nastavnika i
suradnika na odjelu najkasnije mjesec dana prije potetka akademske godine
- obavlia druge poslove kaji su mu povjereni od dekana, prodekana i Struénog vijeta odjela

Uvieti:
za voditelja katedre moZe bitf izabran nastavnik u radnom odnosu na Veleugilistu koji je rasporeden na
radno mjestu u tof katedri, u suradniékom ili nastavnom zvanju

RADNA MJESTA 1. VRSTE U NASTAVNOM ZVANJU: PREDAVAC, VISI PREDAVAC, PROFESOR VISOKE
8KOLE | PROFESOR VISOKE SKOLE U TRAJNOM ZVANJU

Opis posiova:
ustrojavanie i izvodenie svih oblika nastave na preddiplomskim i diplomskim studijima iz nastavnog predmeta
23 koji je izabran,
provodenje ispita i drugih vrednovanja rada studenata, izrada syllabusa za kolegije &iji su nositelji/ sunositelji
objavljivanje rezultata struénog rada,
sudjelovanje na struénim skupovima,
pisanje odnosno priredivanje uazoenika, skrpti | drugih nastavnih pomagala,



sudielovanje u radu struénog vijeta Velewilista i odjela i njegovib radnih tiela,
drugi poslovi utvrdeni studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom veleucilista i Zakonom

Uvjeti:
uvjeti i nadin izbora u nastavna zvanja i odgovarajuéa radna mjesta utvrdeni su Zakonom, aktima Vijeéa
Veleutilista i visokih $kola, Statutom Veleudilita te ostalim obvezujudim propisima

RADNOC MJESTO . VRSTE U SURADNICKOM ZVANJU - ASISTENT

Opis poslova:
sudjslovanje u dijelu nastave (predavanja) pod nadzorom mentora - nositélja kolegija te u pripremanju i
provodenju dijela ispita;

- izvodi vjezbe i konzultacije;

- objavijuje rezultate istraZivatkog i struénoga rada;

- sudjeluje u priredivanju nastavnih materijala i pomagala;

- drugi poslovi utvrdeni studijskim programom i planom;
poslovi po nalogu Uprave TVZ-a, protelnika odjela, voditelja projekta i mentora

Uvjeti:
uvjeti i nacin izbora u suradnitka zvanja i odgovarajuca radna mjesta odredeni su Zakonom, aktima Vijeca
Veleuéitista 1 visokih 3kola, Statutom VeleuciliSta te ostalim obvezujuéim propisima

RADNA MJESTA |. VRSTE U STRUCNIM ZVANJIMA: STRUCNI SAVJETNIK, ViSI STRUCNI SURADNIK,
STRUCNI SURADNIK

Opis poslova:
obavija struéne poslove vezane uz znanstvene i struéne projekte na koje je izabran,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja projekta i dekana

Uvjeti:
uvjeti i nagin izbora u struéna zvanja i odgovarajuéa radna mjesta odredeni su Zakonom, Statutom
Veleutilita te ostalim obvezujutim propisima

OSTALA RADNA MJESTA NA ODJELIMA | KATEDRAMA

RADNO MJESTO It VRSTE - Vi8I TEHNICAR

Opis poslova:
sudjeluje u pripremi nastave i suradniji s gospodarstvom
priprema i rukuje instrumentarijem, opremom i uzorcima za ispitivanie,
vodi brigu o odrZavaniju opreme u ustrojstvenim jedinicama;
vodi bngu o nabavi i racionainom troSenju potrebnog materijala za nastavu, laboratorijske vieZbe i
islraZivanja;
vodi brigu o urednosti i Cistoti laboratorija i praktikuma;
0 svojem radu izvieStava rukovoditelja usirojstvene jedinice/voditelja laboratorija;
odgovara za primjenu zaslile na radu u ustrojstvenoj jedinici;
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Uvjeti.
zavrsen preddiplomski struéni studij ili preddiplomski sveudiliSni studij tehnickog usmjerenja
probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivinom ugovoru za sluZbenike i namjestenike

u javnim sluzbama

Opis

Uvjeti:
srednja struéna sprema (SSS) tehnickog usmjerenja
probni rad odreden sukladno Zakonu ¢ radu | Temeljnom kolekiivnom ugovoru za sluzbenike i nanmestenike
u javnim sluzbama

obavija i ostale poslove po nalogu rukovoditelja ustrojstvene jedinice u skladu s naravi ¢ vrstom radnog
mjesta

RADNO MJESTO Ili. VRSTE — TEHNICKI SURADNIK

poslova:

priprema i rukuje instrumentarijem, opremom i uzorcima za ispitivanje;

vodi brigu 0 odrZavanju opreme u ustrojstvenim jedinicama;

vodi brigu o nabavi i racionalnom troSenju potrebnog materijala za nastavu i [aboratorijske vijezbe

vodi brigu o urednosti i éistoci laboratorija i praktikuma;

0 svojem radu izvjestava rukovaditelja ustrojstvene jedinice/voditelja laboratorija;

odgovara za primjenu zastite na radu u ustrojstvenoj jedinici;

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja ustrojstvene jedinice u skladu s naravi i vrstom radnog

mjesta

RADNO MJESTO (. VRSTE - OSTALA RADNA MJESTA [. VRSTE ~ TAJNIK ODJELA
(1 izvrditel)

Opis poslova:

protokolarni i administrativni poslovi za potrebe Odijela i protelnika odjela,

pokretanje i pracenje izbora/reizbora vanjskin suradnika i zaposlenika na Odjelu

izrada i objava obavijesli o nastupnim predavanjima i izlaganjima, sukladno dogovoru sa struénim
povierenstvima u postupcima izbora u zvanja

objava intemih natjecaja za odredene poloZaje/radna mjesta na adjelima

u stradnji s kadrovskom sluzbom unosi i odriava podatke o vanjskim suradnicima

na osnovu podataka procelnika izraduje ugovere za vanjske suradnike, korespondencija s vanjskim
suradnicima, pracenje odrade izvr$enog posla u nastavi te izrada i prikuptjanje dokumentacije za isplatu
honorara vanjskih suradnika,

na osnovu podataka procelka odrZavanje podataka ¢ nastawnim opteretenjima, zakljuCavanje i
otkljucavanie, te azuriranje podataka u aphkaciji

administrativni poslovi u svezi komisijskih ispila te organizacija provodenja komisijskih ispita,

vodenje evidencije studenala angaziranih na Odjelu i izviedéa o studentskom radwangaZmanu na Odjelu
te korespondencija s istima kao i dostava ugovora 0 demonstraturama, popratnih izvieséa prodekanu za
nastavu na ovjeru

obavka administrativne i organizacijske poslove 2a potrebe Struénog vieéa Odjela.

saziva sastanke povierenstva te vodh zapisnike i izraduje odluke po nalogu i pod nadzorom prodelnika,
izraduje mjeseéne evidencije rada te administrativne poslove s tim u svezi,

obavia postove prsamice-urudzbenog zapisnika za Odjel,

obavlja poslove izrade narud2benica 2a potrebe Qdjela,



Uvjeti:

vr§i arhiviranje dokumentacije Odjela,

po nalogu proCelnika izraduje mjesecne i godinje statisticke analize i izviestaja na razini odjela
sudjeluje v radu Ureda za projekte

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i Uprave

zavr$en diplomski struéni ili sveucilidni studij drudtvenog ili biomedicinskog usmjerenja, sa stetenih
najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukfadno ranije vazecim propisima

poznavanije rada na osobnom racunalu

poznavanje engleskog jezika

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

POLOZAJ HI. VRSTE - VODITELJ ODSJEKA — TAJNIK ODJELA
(1 izvrsitet))

Opis poslova:

Uvjeti;

protokolarni i administrativni poslovi za potrebe Odjela i protelnika odijela,

pokretanje i pracenje izbora/reizbora vanjskih suradnika i zaposlenika na Cdjelu

u suradnjt s kadrovskom stuzbom unosi i odrzava podatke o vanjskim suradnicima

na osnovu podataka procelnika izraduje ugovore za vanjske suradnike, korespondencija s vanjskim
suradnicima, pracenje odrade izvrSenog posla u nastavi te izrada i prikupljanje dokumentacije za
isplatu honorara vanjskih suradnika,

izrada i objava obavijesti o nastupnim predavanjima i izlaganjima, sukladno dogovoru sa struénim
povierenstvima u postupcima izbora u zvanja

objava intemnih natjedaja za odredene poloZaje/radna mjesta na adjelima

na osnovu podataka prodelnika adrZavanje podataka o nastavnim opteretenjima, zakijudavanje |
otkljuavanje, te azuriranje podataka u aplikaciji

administrativni poslovi u svezi komisijskih ispita te organizacija provodenja komisijskih ispita,
vodenje evidencije studenata angaziranih na Odjek. i izviedéa o studentskom raduwanga®manu na
Odjelu te korespondencija s istima kao | dostava ugovora o demonstraturama, popratnih izvjeséa
prodekanu za nastavu na ovieru

obavlja adminisirativne | organizacijske poslove za potrebe Struénog vijeéa Odjela,

saziva sastanke povjerenstva te vodi zapisnike i izraduje odiuke po nalogu i pod nadzorom progelnika,
izraduje mjssedne evidencije rada te administrativne poslove s tim u svezi,

obavija poslove pisarnice-urudzbenog zapisnika za Odjel,

obavlja poslove izrade narudzbenica za potrebs Odjela,

vrsi arhiviranje dokumentacije Ojela,

po naloau procelnika izraduje miesedne i godidnie statisticke analize i izviestaja na razini odjela
sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavnu, struénu i znanstveno-nastavnu fiteraturu Veleudilista
obavija i druge poslove po nalogu proéelnika Odjela i Uprave

srednja struéna sprema (SSS) drustvenog usmierenja,
1 godina radnog iskustva na istim ifi slidnim postovima
poznavanje rada na osobnom radunalu
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probni rad odreden sukladno Zakonu o radu | Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike U javnim sluZbama

POLOZAJ lll. VRSTE - VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA - TAJNIK ODJELA
{1 izvrsitelj)

Opis poslova:
profokolami i administrativni poslovi za potrebe Qdjela i protelnika odjela,
pokretanje i pradenje izbora/reizbora vanjskih suradnika i zaposlenika na Odjelu
u suradnji s kadrovskom sluzbom unosii odrzava podatke o vanjskim suradnicima
izrada i objava obavijesti 0 nastupnim predavanjima i izlaganjima, sukladno dogovoru sa struénim
povjerenstvima u postupcima izbora u zvanja

- objava intemih natje¢aja za odredene poloZaje/radna mjesta na odjelima

- naosnovi podataka protelnika izraduje ugovore za vanjske suradnike, korespondencija s vanjskim
suradnicima, pracenje odrade izvréenog posla u nastavi te izrada i prikupljanje dokumentacije za isplatu
honorara vanjskih suradnika,

- naosnovu podataka protelnika odrzavanje podataka o nastavnim optereéenjima, zakljucavanje i
otkljuéavanje, te azuriranje podataka u apiikaciji
administrativni poslovi u svezi komisijskih ispita te organizacija provodenja komisijskih ispita,

- vodenje evidencije studenata angaziranih na Odjelu i izvje$¢a o studentskom radu/angazmanu na
Odjelu te korespondencija s istima kao | dostava ugovora o demonstraturama, popratnih izvieséa
prodekanu za nastavu na ovjeru
obavlja administrativne 1 organizacijske poslove za potrebe Struénog vijeéa Odjela,

- saziva sastanke povierensiva te vodi zapistike i izraduje odiuke po nalogu i pod nadzorom protelnika,

- izraduje mjesetne evidencije rada te administrativne poslove s tim u svezi,
obavlja poslove pisarnice-urudzhbenog zapisnika za Odjel,
obavlja poslove izrade narudzbenica za potrebe Odiela,
vrsi arhiviranje dokumentac.je Odjela,

- po nalogu progeinika izraduje mjesecne i godisnje statisticke analize i izvjeStaja na razini odjela

- obavlja administrativne poslove za uredni$tvo casopisa Polytechnic and Design

- obavija i druge posfove po nalogu procelnika

srednja struéna sprema (SSS) drudtvenog usmjerenia,
1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
poznavanje rada na osobnom racunalu
- probni rad odreden sukladno Zakonu ¢ radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za siuzbenike
namjestenike u javnim siuzbama

RADNO MJESTO lil, VRSTE - ADMINISTRATIVNI TAJNIK - TAJNIK ODJELA
{1 izvrsitelj)

Opis poslova:
protokolarni i administrativni poslovi za potrebe Odjela i prodelnika Odjela
pokretanje i pracenje izborafieizbora vanjskih suradnika i zaposlenika na Odjelu
u suradnji s kadrovskom sluzbom unosi i odrzava podatke o vanjskim suradnicima
izrada i objava obavi/esti 0 nastupnim predavanjima i iziaganjima, sukladno dogovoru sa struénim
povjerenstvima u postupcima izbora u zvanja
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objava internih natjeéaja za odredene poloZaje/radna mjesta na odjelima

na oshovu podataka procelnika Odjela izraduje ugovore za vanjske suradnike, korespondencija s
vanjskim suradnicima, pracenje odrade izvr$enog posla u nastavi te izrada i prikupljanje dokumentacije
za isplatu honorara vanjskih suradnika,

na osnovu podataka prodelnika odrZavanje podataka o nastavnim opteretenjima, zakljucavanje i
ofkljuavanje, te aZuriranje podataka u aplikaciji

administrativni poslovi u svezi komisijskih ispita te organizacija provodenja komisijskih ispita,

vodenje evidenciie studenata angaziranih na Odjelu i izvjes¢a o studentskom radu/angazmanu na
Odjelu te korespondencija s istima kao i dostava ugovora o demonstraturama, popratnih izvjeSta
prodekanu za nastavu na ovjeru

obavija administrativne i organizacijske poslove za potrebe Struénog vijeca Odjela,

saziva sastanke povjerenstva te vodi zapisnike i izraduje odluke po nalogu i pod nadzorom proéelnika
Qdjela

izraduje mjesedne evidencije rada te administrativne poslove s tim u svezi,

obavlja poslove pisamice-urudbenog zapisnika za Odjel

obavija poslove izrade narudzbenica za potrebe Odjela

vr$i arhiviranje dokumentacije Odjela

po nalogu proéelnika Odjela izraduje mieseéne i godidnje statistitke analize i izvieStaja na razini odjela
obavija i druge poslove po nalogu proelnika Odjela

Uvjet
srednja strucna sprema {SSS) drustvenog usmijerenja,
poznavanje rada na osobnom racunalu
probni rad adreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama
RADNA MJESTA NA PROJEKTIMA
VODEC! ISTRAZIVAC
Opis poslova:

sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima
- vodi skupinu istraZiva&a te organizira i nadgleda rad skupine na znanstvenim projektima

sudieluje u izvodenju nastave

obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada koje odreduie dekan i voditelj projekta

Uvjeti:

zavrsen diplomski struéni ili sveudilisni studij, sa steenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni
studij sukladno ranije vazeim propisima
ostali uvjeti prema zahtjevu projekta

ISKUSNI ISTRAZIVAC

Opis poslova:

sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima s velikim stupnjem

= samostalnosti u obavljanju istrazivanja

vodi skupinu mladih istraZivaéa na znanstvenim projektima

- sudjeluje u izvodenju nastave
obavija i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje dekan i voditelj projekta
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Uvjeti:

. zavréen diplomski strucni ili sveuciliSni studij, sa stefenih najmanje 300 ECTS bodova, adnosno istovrijedni
studij sukladno ranije vaZecim propisima
ostali uvjeti prema zahtjevu projekta

ISTRAZIVAC

Opis poslova:
sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima
sudjeluje U izvodenju nastave
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje edreduje dekan i voditelj projekta

Uvjeti.
zavren diplomski struéni 1li sveudilisni studij, sa ste¢enih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni
studij sukladno ranije vaZetim propisima

- ostali uvjetl prema zahtjevu projekta

MLADI ISTRAZIVAC

Opis posilova:
- sudjeluje v radu na znanstvenom projektu
= sudjeluje u izvodenju nastave
obavlja i druge poslove iz dielokruga svoga rada koje odreduje dekan i voditelj projekta

Uvjeti:

- 2avrden diplomsk struéni iti sveuéisni studij, sa stedenih naimanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni
studij sukladno ranije vaZetim propisima
ostali uvjeti prema zahtjevu projekta

ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKI VODITELJ PROJEKTA

Opis poslova:

= administrativno | financijski, u suradnji s Financijskom sluzbom, vodi i prati projekte
organizira popratne aktivnost! u okviru projekata
vodi projekinu dokumentaciju

obavija | druge poslove po nalogu Uprave Veleugiidta i voditefja projekta

Uvijeti.

- zavr%en diplomski struni ili sveugiliéni studij, sa steGenih najmanije 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni
studij sukladno ranije vazedim propisima
ostali uvjeti prema zahtjevu projekta
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ADMINISTRATOR PROJEKTA

Opis poslova:

sudjeluje pri administrativnom vodenju projekata
. organizira popratne aklivnosti u okviru projekala
- vodi projektnu dokumentaciju

obavija i druge posiove po nalogu Uprave Veleulilidta i voditelja projekia

Uvjeti:
zavren diplomski sirucni ili sveuciismi studij, sa steGenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni
studij sukladno ranije vaZe¢im propisima
ostali uvieti prema zahtievu projekta

MLADI ADMINISTRATOR PROJEKTA

Opis poslova;
pomaze pri administrativnom vodenju projekata
sudjeluje u vodenju projektne dokumentacije
- obavljaidruge poslove po nalogu Uprave VeleuCilidta i voditelja projekia

Uvieli:
zavrien diplomski struéni ili sveucilini studii, sa stedenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni
sludij sukladno ranije vazecim propisima
ostali uvieti prema zahtjevu projekta



DEKANAT SA ZAJEDNICKIM SLUZBAMA

Ured dekana

POLOZAJ |. VRSTE - RUKOVODITELJ (NACELNIK) ODJELA U PODRUCNOJ SLUZBI - TAJNIK
VELEUCILISTA
(1 izvrSitelf)

Opis poslova:
- organizira i uskladuje obavijanje struénih, opéih i pomoénih poslova u {ajnistvu
- pomaze u radu dekanu i prodekanima
- prati propise u vezi sa visokim Skelstvom, znanstvenim radom i radom VeleuéiliSta uopée
- pomaze dekanu i prodekanima u priprem| sjednica Struénog i Upravnog vijeéa Veleucilista
- izraduje nacrte odluka i zakljutaka Struénog i Upravnog vijeca Veleugilista
donosi rieSenja i druge akte za koje je ovlaten opéim aktima Veleudilista
kontaktira sa nastavnicima, studentima i strankama radi rje3avanja predmeta iz svoje nadleznosti
- izraduje nacrte opéih akata Veleugilista
- obavljaidruge posiove po nalogu dekana

Uvjeti:
- zavr8en diplomski struéni ili sveu€ili3ni studij prava, sa steGenih najmanje 300 ECTS bodova,
odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazecim propisima
pet godina radnog iskustva u struci,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanije rada na osobnom ragunalu
probni rad odreden sukladno Zakonu ¢ radu i Temeljinom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

RADNO MJESTO IIl.VRSTE - STRUCNI REFERENT - POSLOVN! TAINIK U UREDU DEKANA
(1 izvrSitelj)

Opis poslova:
obavlja daktilografske i administrativne posiove za potrebe prodekana i dekana
vri arhiviranje dekumentacije ureda dekana
obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Veleudilista i glavnog tajnika

Uvjeti:
- srednja struéna sprema (SSS),
*  poznavanje rada na oscbnom raéunalu
- jedna godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
- Znanje engleskog jezika
* probnirad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovory 2a sluZbenike 1
namjestenike u javnim sluzbama
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RADNO MJESTO I. VRSTE - VISI STRUCNI SAVJETNIK (ODREDENE STRUKE) - VISI STRUCN!

SAVJETNIK NA POSLOVIMA SUSTAVA OSIGURAVANJA KVALITETE

Opis poslova:

Uyjeti:

upravijanje sustavom kvalitete u skladu s pozitivnim zakonskim propisima RH koje reguliraju sustav
yvalitete na visokoSkolskim obrazovnim ustanovama RH, Statutom i intemim aktima visokog ugilista
izraduje godisnje izvjesce o radu Ureda za kvalitetu

saziva f vodi sastanke Ureda za kvalitetu

izraduje prijedloge dokumenata za potrebe Ureda za kvalitetu i Uprave TVZ-a

izraduje prijedloge procedura i postupaka sustava kvalitete

priprema | koordinira aktivnosti vezane za provodenje vanjskih audita

analizira provedene aktivnosti i na temelju provedenih analiza daje preporuke za poboljSavanje sustava
kvalitete

obavjestava zaposlenike ¢ primjeni novih ili prestanku vaZenja postojecih dokumenata sustava
upravljanja kvalitetom

organizira iflli provedi interne edukacije zaposlenika o sustavu upravijanja kvalitetom

priprema i provodi aktivnosti za pedizanje svijesti o kulturi kvalitete unutar institucije i njenih dionika
o napretku uspostave sustava osiguranja kvalitete informira Upravu i SV TVZ-a

za svoj rad odgovara dekanu

zavrsen diplomski strucni ili sveudilisni studijfspecijalisticki diplomski struéni studij sa steCemih naymanje
300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima iz podrugja tehnickih
znanosti

§ godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u sustavu visokog obrazovanja

sposobnost rada u timu

poznavanje rada na oscbnom radunalu

poznavanie engleskog jezika

probni rad edreden sukladno Zakonu o radu | Temelinom kolektivrom ugovoru 2a sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

RADNO MJESTO |. VRSTE - VISI STRUCNI SAVJETNIK (ODREBENE STRUKE) - VIS! STRUCNI

SAVJETNIK PRAVNE STRUKE

Opis poslova:

daje pravna misljenja iz registrirane djelatnost Veleugilisla,

sudjeluje u pripremi sjednica radnih tijela,

sudjeluje u izradi nacrta opéih i pojedinadnih akata,

sudjeluje u riedavan]u studentskih zahtjeva,

sudjefue, po nalogu dekana, u obavijanju ostalih pravnih paslova iz registrirane djelatnosti Veleudilista,
savjetuje mlade kolege pravnike




Uvjeti:

zavréen diplomski strucni ili sveuiiSni studij prava, sa steéenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovrijedm studij sukladno ranije vazecim propisima

pet godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanie rada na osobnom radunaly

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu | Temeljnom kolektivnom ugovoru za shizbenike i
namjestenike u javrim sluzbama

Studentska sluZba

POLOZAJ |. VRSTE — VODITEL) REFERADE - VODITELJ STUDENTSKE SLUZBE
(1 izvrSitelj)

Opis poslova.

Uvjeti:

koordirura rad referada

prati sve propise vezane uz rad Studentske sluzhe

pomaZe kod definiranja procedura rada Studentske sluzbe

dogovara ih sa Procelnicima odjela, voditeljima referade i administrativnim referentima
priprema prediogke tipskin rieSenja studentskih molbi

priprema specifitna riesenja za Povjerenstva

vedi zapisnike na povjerenstvima i priprema odluke

priprema nacrte natjeéaja za upis studenata u prviy godinu

u suradnii s prodekanom za nastavu i studente fe voditeljiem studentske sluzbe
priprema predloske tipskin ugovera o studiranju

izraduje specifiéne ugovore o studiranju

obavlja sve poslove sukladno aktima Veleugilista,

obavlja sve poslove koje mu povijeri tajnik Veleugilista

za svoj je rad neposredno odgovoran tajniku Veleugilista

vodi | organizira rad studentskog savetovalidta

vodi { organizira stipendije koje izdaje Tehnidko veleudiliste u Zagrebu | Ministarstvo
vodi | arganizira promocije | druge svetanosti nadlezne pod studentsku sluzbu

zavrien diplomski strudni ill sveudilisni studij, sa stecenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovrijedni studij sukiadno ranije vazecim propisima drustvenog smijera,

3 godine radnog iskustva na istim ili siiénim poslovima,

poznavanje najmanje jednog svjeiskog jezika,

poznavanje rada na osobnom ratunaiu

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu 1 Temeljnom kolektivnom ugavoru za sluZbenike i
namjestenike u javnim sluzbama




Opis poslova:

RADNO MJESTO |. VRSTE - OSTALA RADNA MJESTA . VRSTE - VODITELJ REFERADE ZA

PREDDIPLOMSKE STUDIJE
(1 izvrsitelj

organizira rad Referade za preddiplomski studij i odgovoran je za njeno pravilno i azurno funkcioniranje,
izraduje sve potrebne datoteke (XML dokumente za studente preddiplomskih/diplomskih studija
priprema statistiCke podatke Voditelju Studentske sluZbe za potrebe izvjestavanja raznih institucija
(Ministarstvo, Zavod za statistiku, Fond MIO i dr.)

radi na upisima studenata za sve godine studija, te vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po godinama
studija,

zaprima i odgovara na upite studenata,

zaprima i urudZbira molbe studenata,

unosi podatke o studentima u pripadajuée baze podataka (ISVU i dr.),

izdaje studentske iskaznice, aZurira promjene statusa,

odlaZe svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,

priprema dosjee studenata za obranu zavrénog/diplomskog rada

u dogovoru s voditeliem Studentskih referada poduzima mjere za unaprjedenje rada referade

obavlja sve poslove sukladno aktima Veleuilidta,

obavlja sve poslove koje mu povjeri Proéelnici odjela i Prodekan za nastavu

za svoj je rad neposredno odgovoran Progelnicima odjela i Prodekanu za nastavu

zavren diplomski struéni ili sveugilisni studii drustvenog smijera, sa ste¢enih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazecim propisima,

3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

poznavanje najmanie jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluZbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

RADNO MJESTO I. VRSTE - OSTALA RADNA MJESTA |. VRSTE ~ VODITELJ REFERADE ZA DIPLOMSKE

STUDIJE
(1 izvrSitelj)

Opis poslova:

organizira rad Referade za diplomski studij i odgovoran je za njeno pravilno i azurno funkcioniranje,
izraduje sve potrebne datoteke (XML dokumente za studente preddiplomskih/diplomskih studija
priprema statisticke podatke Voditelju Studentske sluzbe za potrebe izvjestavanja raznih institucija
{Ministarstvo, Zavod za statistiku, Fond MIO i dr.)

radi na upisima studenata za sve godine studija, te vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po godinama
studija,

zaprima | odgovara na upite studenata,

zaprima i urudzbira molbe studenata,

unosi podatke o studentima u pripadajuée baze podataka (ISVU i dr.),

izdaje studentske iskaznice, aZurira promjene statusa,

odlaze svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,

priprema dosjee studenata za obranu zavrénog/diplomskog rada

u dogovoru s voditeliem Studentske sluzbe poduzima mjere za unapriedenie rada referade
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Uvieti:

obavlja sve poslove sukladno aktima Veleucilista,
obavlja sve poslove koje mu povjeri Voditelj Studentske sluzbe
za svoj je rad neposredno odgovoran Voditelju Studentske sluzbe

zavrsen diplomski struéni Ili sveucilisni studij druStvenog smiera, sa steGenih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazecim propisima,

3 godine radnog iskustva na istim ifi slicnim poslovima,

poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu

probni rad edreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

POLOZAJ IIl. VRSTE - VODITELJ (SEF) ODSJEKA — VODITELJ ODSJEKA U REFERADI ZA
PREDDIPLOMSKE STUDIJE
(1 izvrsited))

Opis poslova:

Uvjeti:

radi na upisima studenata za sve godine studija te vodi evidenciju o stanju pnjava i upisa po godinama
studija,

sastavlja dopise prema 1SVU sustavu sa ciliem otklanjanja problema

analizira nastavne i 1zvedb2ne planove preddiplomskih studija te provodi sloZene molbe u suradnji sa
Proéelnikom odjela i Pradekanom za nastavu

azurira Skolarine, izraduje povrate, izraduje rieSenja mirovanja

zaprima | odgovara na upite studenata,

zaprima i urudzbira molbe studenata,

unesi pedatke o studentima u pripadajuée baze podataka (ISVU i dr ),

izdaje studentske iskaznice, a2urira promjene statusa,

odlaze svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,

priprema dosjee studenata za obranu zavrsnog/diplomskog rada

obavlja sve poslove sukladno aktima Veleugiiista,

obavlja sve poslave koje mu povieri Voditelj referade u koju je rasporeden

za svo] je rad neposredno odgovoran Voditelju referade u koju je rasporeden

srednja struéna sprema (S8S),
1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
poznavanije rada na osobnom radunalu

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za slubenike i
namjetenike u javnim sluzbama

POLOZAJ III. VRSTE ~ VODITELJ (SEF) ODSJEKA - VODITELJ ODSJEKA U REFERADI ZA DIPLOMSKE

STUDIE
(1 izvrsitel])

Opis poslova:

r?d:j Na upisima studenata za sve godine studija e vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po godinama
studija,
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sastavlja dopise prema ISVU sustavu sa ciljem otklanjanja problema
analizira nastavne i izvedbene planove diplomskih studija te provodi sloZzene molbe u suradnji sa
Protelnikom odjela i Prodekanom za nastavu

a3urira skolaring, izraduje povrate, izraduje rjedenja mirovanja

zaprima i odgovara na upite studenata,

zaprima i urudzbira motbe studenata,

unosi podatke ¢ studentima u pripadajuce baze podataka {ISVU i dr.),

izdaje studentske iskaznice, azurira promjene statusa,

odlaze svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,

priprema dosjee studenata za obranu zavrinog/diplomskog rada

obavlja sve poslove sukladno aktima VeleugiliSta,

obavlja sve poslove koje mu povjeri Veditelj referade u koju je rasporeden
za svoj je rad neposredno cdgoveran Voditelju referade u koju je rasporeden

srednja struéna sprema (SSS),

1 godina radnog 1skustva na istim ili sliénim poslovima

poznavanje rada na osobnom radunalu

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu | Temeljnom kolektimom ugovoru za shuzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

RADNO MJESTO !li. VRSTE - TEHNICKI SURADNIK - TEHNICKI SURADNIK U STUDENTSKOJ SLUZBI

(1 izwrSitelj)

Opis poslova;

Uvieti:

inicira | koordinira rie§avanje problema u programskim rjeSenjima TVZ-a i ISVU sustava

pomaze voditelju Studentskih referada prilikom definiranja procedura rada sluzbe

informira voditelja Studentske sluZbe o problemima vezanim programsku podriku

Pribavija potrebne dokumente koje ustanova mora slati ISVU Centru potpore,

Rije3ava sve tekuce probleme koji se javiaju u primjeni ISVU sustava te po potrebi za rjeSavanje trazi
pomo¢ ISVU Centra potpore,

Nadzire, koordinira i pomaZe rad 1izvrsitelja u sustavu 1SVU,

PomaZe nastavnicima koji koriste ISVU sustav,

unosi podatke o studentima u pripadaju¢e baze podataka {ISVU i dr.),

odlaZe svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,

radci! na upisima studenata za sve godine studija, te vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po godinama
studija,

ohavlja sve poslove sukladno aktima Veleugilita,

obavlja sve poslove koje mu povier Progelnici odjela i Prodekan za nastavu

za svoj je rad neposredno odgovoran Procelnicima odjela i Prodekanu za nastavu

srednja strutna sprema (SSS),
Poznavanie engleskog jezika,
poznavanje rada na osobnom radunalu

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temelinom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
nNamjestenike u javnim sluzbama
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RADNO MJESTO lll. VRSTE - ADMINISTRATIVNI REFERENT - ADMINISTRATIVNI REFERENT U

STUDENTSKOJ SLUZBI
(4 izvrsitelja)

Opis poslova:

radi na upisima studenata za sve godine studija, te vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po godinama
studija,

aiurijra kolarine, izraduje povrate, izradufe rie3enja mirovanja

zaprima i cdgovara na upite studenata,

zaprima | urudzbira molbe studenata,

unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka (ISVU i dr.),

izdaje studentske iskaznice, aZurira promjene statusa,

odlaZe svu dokumentaciju na za to predvidena mijesta,

priprema dosjee studenata za obranu zavr$nog/diplomskog rada

obavlja sve poslove sukladno aklima Veleugilista,

obavlja sve poslove koje mu povjeri Voditelj referade u koju je rasporeden
za svoj je rad neposredno odgovoran Voditelju referade u koju je rasporeden

srednja strutna sprema (SSS),

poznavanje rada na osobnom radunalu

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temelipom kolektivnom ugovoru za sluzbenike
namjestenike u javnim siuzbama

OSTALA RADNA MJESTA Ill, VRSTE - REFERENT U STUDENTSKOJ SLUZBI
(2 izvrSitelja)

Opis poslova:

Uvjeti:

radi na upisima studenata za sve godine studija, te vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po godinama
studija prema uputama videg administrativnog referenta

2apfima i odgovara na upite studenata,

zaprima i urud2bira molbe studenata,

unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka (ISVU i dr.),

izdaje studentske iskaznice, a2urira promjene statusa,

od_IaZe svu dokumentaciju na za to predvidena mjesia,

priprema dosjee studenata za obranu zavr$nog/diplomskog rada

obavija sve poslove sukladno aktima Veleugili§ta,

obavlia sve poslove koje mu povjeri Voditelj referade u koju je rasporeden
2a 8voj je rad neposredno odgovoran Voditelju referade v koju je rasporeden

srednia struéna sprema (SSS),

PoZnavanie rada na osobnom radunalu

Probri rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivaom ugovoru za shuzbenike i
namijestenike u javnim sluzbema
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Financijska sluzba
POLOZAJ |. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA U SREDISNJOJ SLUZBI - VODITELJ FINANCIJSKE

Opis pos

Uvjet!:

SLUZBE
{1 izvriitelj)

lova:

rukovodi, organizira i koordinira radom financijskih, racunovodstvenih i knjigovodstvenih posiova unutar
Sluzbe;

prati sve zakonske propise i tumacenia u svezi s financijskim poslovima i organizira primjenu tih propisa;
vréi placanja putem Internet bankarstva;

vodi blagajnitko posiovanje

vodi analiti¢ko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara

vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara, te knjiZi njihovu amortizaciju i revalorizaciju,
rashodovanje | otpis;

priprema | pravodenje inventure, popisa imovine i godiSnjih obveza materijalne i nematerijaine imovine
odgovara za fo€no | azumo obavljanje poslova iz svojeg dielokruga rada

prati, analizira, daje ocjenu o financijskim kretnjama i poslovima Veleuéilista i prati odrzavanje operativne
likvidnosti u svezi s prilievom i odljevom sredstava sa ziro raguna Veleugilista;

odgovara za pravoedobno informiranje o financijskom stanju Veleugilista;

sastavija izvje5¢a iz djelokruga svoga rada za potrebe uprave Veleucilidta i vanjskih korisnika th
informacija kao $to su razna tijgla drzavne uprave

izraduje periodiéne obradune i zavréni radun Veleudilista u skladu sa Zakonom o raGunovodstvy i svim
pozitivnim zakonskim propisima iz podrugja financija

u dogovoru ¢ dekanom | prodekanom izraduje financijski plan poslovanja;

provedi financijsku politiku Veleugilista prama uputi dekana i nadleznog prodekana

uredno vodi i arhivira dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

sudjeluje u ispunjavanju Upitnika o fiskalnoj cdgovornosti u onom dijelu koji se odnosi na Siuzbu financija
i raéunovodstva,;

po potrebi prisustvuje sjednicama upravnih tijela Veleucilidta;

rasporeduje poslove djslatnicima SluZbe u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta

obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti po nalogu dekana i prodekana

zavrsen diplomski strudeu ili sveutilidni studij sa steCenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovrijedni studij sukladno ranije vaZe¢im propisima iz podrucja ekonomije.

3 gedine radnog iskustva na odgovarajuéi poslovima,

aktivno poznavanje engieskog jezika u govoru i u pismu,

poznavanje rada na osobnom radunaly

probni rad odreden sukladno Zakenu o radu | Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

POLOZAJ 1. VRSTE - VODITELJ ODJELJKA - VODITELJ ODJELJKA OBRADE OSOBNIH DOHODAKA

Opis pos

(1 izvrsitelj)

lova:

vr8i obradun i isplatu svih vrsta osobnih primanja iz radnog odnosa i dapunskog radnag odnosa (place,
naknade plate, materijaina prava, autorski ugovori, ugovon o djelu..);

radi na provieri, unodenju | obradi podataka za sve vrste osobnih primanja

Uskladuje izvrSene isplate s financijskim knjigovodstvom
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Uvjeti:

Opis po

vodi evidencije i sastavija izvijestaje za sve isplate radnicima

vodi evidenciju ¢ administrativnim i sudskim zabranama;

izdaje sve potvrde vezane za osobna primanja i odgovara za njihovu toénost

obrada Skolarina i ostalih prthoda, te izrada izvietaja za potrebe izrade Godisnjeg Financijskog
lzvjestaja

izdaje i obratunava putne naloge, te vréi isplate za troSkove sluzbenih putovanja.

rad u sustavu ePorezna

priprema i slanje dokumentacije za projekte: slanje platnih lista, Joppd obrazaca, zbrojnih naloga,
izvoda i glavnib rekapitulacija po svim vrstama obracuna

pomaze i sudjeluje pri izradi svih izvjestaja i zavrinog raCuna

sastavlja sve izvjestaje iz dielokruga svoga rada za potrebe uprave Veleucilista i vanjskih korisnika tih
informacija kao 8to su razna tijela drzavne uprave

uredno vodi i arhivira dokumentacyu iz svojeg djeiokruga sada

sudjeluje u ispunjavanju Upitnika o fiskafnoj odgovornosti za dio iz svojeg djefokruga rada

prati propise i odgovara za totno i azurno obavlianje poslova iz svojeg djelokruga rada

po potrebi obavlja i druge poslove koje joj povjen rukovoditel) sluzbe

zavréen diplomski struéni ili sveucilidni studij sa ste€enih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovrijedni studij sukladno ranije vazedim propisima iz podrucja ekonomije,

3 godine radnog iskustva na istim ik sli¢nim posiovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temetjnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjesienike u javnim sluzbama

POLOZAJ |. VRSTE - VODITELJ ODJELJKA - VODITELJ ODJELJKA KNJIZENJA
{1 izvrSitelj)

slova:
dnevno kontira i knjizi sve postovne promjene na temelju vierodostojne dokumentacije;
kontrolira ispravnost svih dokumenata primljenih na knjizenje
voril knjigu ulaznih | izlaznih raguna;
ispostavija izlazne racune;
vréi placanja putem Inlernet bankarstva
vadi analititko knjigovodstve kupaca i dobavljada:
vod! analitiéku evidenciju uplata Skolarina studenata
raSClanjuje i vodi knjigovodstvo po zasebnim organizacijskim jedinicama, mjestima troska, aktivnostima i
izvorima finangiranja;
vodi na posebnim radunima prihode i rashode po projektima;
pnrnaig i sudjeluje pri izradi svih i2viestaja i zavrinog raduna;
sastavlja izvjedca iz djelokruga svoga rada za polrebe uprave Veleudilista i vanjskih korisnika iih
informacis kao $to su razna tiela dréavne uprave (EVT i sl)
uredno vodi i arhivira dokumentaciju iz svojeg djelokruga rada
sudjeluje u ispunjavanju Upitnika o fiskalnoj odgovornosii u dijelu iz svog djelokruga rada
prall propise f odgovara za tofno 1 aurno obavijanje posiova iz svojeg djglokruga rada
Po potrebi obavija i druge poslove koje joi povieri rukovoditel Stuzbe
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Uvjeti:

zavrsen diplomski strucni ili sveucilisni studij sa stecenih najmanje 300 ECTS bodova iz podrucja
ekonomije, odnosno istovrijedni studij sukiadno ranije vazecim propisima,

3 godine radnog iskustva na istim ii slicnim poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na osobnom ragunalu

probni rad cdreden sukladno Zakonu o radu i Temefjnom kolekfivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

RADNO MJESTO Ii. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA Il. VRSTE - KNJGOVODA SALDA-KONTI

(1 izvritelj)

Opis posiova:

Uvjeti:

kontrolira formainu, sustinsku i racunsku ispravnost URA i kompletira ih sa popratnim dokumentima
(otpremnica, ponuda, narudzbenica.. )

dnevno kontira i knijizi sve poslovne promiene na temelju vjerodostojne dokumentacije;

vadi na posebnim racunima prihode | rashode po projektima;

vodi knjigu ulaznih i izlaznih raduna;

ispostavlja izlazne raune;

vréi placanja putem Internet bankarstva

vodi analiticko knjigovodstvo kupaca i dobavijaéa;

cbavlja poslove uskladenja svih dugovanja prema dobavljatima i potrazivanja prema kupcima

vodi analiticku evidenciju uplata $kolarina studenata

kontrolira i uskiaduje konta

obavlja poslove hlagajniékog poslovania

alje I0S-e

vodi analitiéko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara
vodi knjigu osnovnih sredstava | sitnog inventara te knjiZi njinovu amortizaciju, revalorizaciju, rashodovanje
I otpis

priprema | provodenje inventurs, popisa imovine i godisnjih obveza materijalne i nematerijalne imovine
izdaje i obradunava putne naloge te vri isplate troskova sluzbenih putovanja

c;?zr;:g )osiguranja studenata na praksi i terenskoj nastawi (prikupljanje informacija, izradun, dostava u
uredno vodi i arhivira dokumentaciju iz svojeg djelokruga rada

sastavlja sve lzvjestaje iz djelokruga svoga rada za potrebe uprave Veleuilista i vanjskih korisnika tih
informacija, kao sto su razna tijela drzavne uprave

pomaZe i sudjeluje u izradi svih izviestaja i zavrSnog racuna

sudjeluje u ispunjavanju Upitnika o fiskalno) udgovornosti

prati propise i odgovara za to&no i azumo obavijanje poslova iz svojeg dielokruga rada

po potrebi obavlja i druge poslove koje joj povien rukovoditelj stuzbe

zavrsen preddiplomski struni ili preddiplomski sveugiliéni studij, sa stedenih najmanje 180 ECTS bodova,
odnosna istovrijedni studij sukiadno ranije vazecim propisima,

1 godina radnog iskustva u struci,

poznavanie engleskog jezika,

Poznavanje rada na osobnom radunalu

prob_ni rad_ odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektiviom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluthama
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Ergvno-kadrovska sluzba
POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ (SEF) PODODSJEKA U SREDISNJOJ SLUZBI - RUKOVODITEL

PRAVNO-KADROVSKE SLUZBE
(1 izvrSitelj)

Opis poslova:

Uvjeti:

organizira i koordinira rad sluzbe;

organizira i nadzire vodenje cjelokupne evidencije i dokumentacije u svezi radnih odnosa nastavnog i

nenastavnog osoblja,

nadzire provedbe izbora i reizbora zaposlenika biranih u nastavna, suradnicka zvanja i struCna zvanja

organizira i nadzire podnosenje izvieS¢a nadleZnom Ministarstvu o promjenama podataka za obraCun
[aca,

Erovodi promjene u RegZap aplikacifi u svezi promjena u statusu zaposlenika te u internoj kadrovskoj

bazi, kao i HZMO i HZZO aplikacijama

prikuplia ponude prjavijenih na natieCaje za radna miesta i sastavlja zapisnike o razmatranju poruda i

prijedlogu odabira kandidata za nenastavna radna mjesta

u koordinaciji sa protelnikom odjela provodi pripremu malerijala te slanje obavijesti o odrzavanju

nastupnog predavanja u postupku izbora u nastavna zvanja;

ispostavlja dokumentaciju vezanu za izbore u zvanja nadleznim tijelima

daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Veleuilista s pravnim i fiziCkim osobama;

sudjeluje u izradi nacrta optih akata;

izraduje ugovore o djelu, autorskom djelu;

sudjeluje u izradi ugovora iz podrucja nabave;

prati zakonske propise i odluke Ministarstva znanosti i obrazovanja iz djelokruga rada sluzbe, struéno se

usavrsava;

obavlja i druge zadatke koje mu poviere tajnik i dekan

zavrSen diplomski struéni ili sveugilidni studij prava, sa stedenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima

tri godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanije rada na osobnom radunalu

probni rad odreden sukiadno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike |
namjestenike u javnim slubama

RADNO MJESTO Il VRSTE - VI8 STRUCNI REFERENT - VIS$! STRUCNI REFERENT ZA KADROVSKE

POSLOVE
{1 izvréitel))

Opis poslova:

pomaze u radu voditelju Pravno-kadrovske sluzbe

vodi evidencije | dokumentaciju u svezi radnih odnosa zaposlenika Veleugilista

Prpvodi promjene podataka za obratun place u Registru zaposlenih u javnom sektory

Prlp_rema dokumentaciju za izbore u nastavna zvanja nadleznim tijelima

sudjeluje u objavi javnih natjedaja za 2aposfjavanje | angaziranje vanjskih suradnika na Veleugilistu
obavija i druge zadatke koje mu povjere voditel] sluzbe, tajnik | dekan
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Uvjeti:

zavréen preddiplomski struCni ili preddiptomski sveucilisni studij druStvenog smiera, sa ste¢enih
najmanje 180 ECTS bodova, odnosna istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike U javnim sluzbama

RADNO MJESTO I. VRSTE - STRUCNI SAVJETNIK (ODREDENE STRUKE ILI ZA ODREDENE POSLOVE) -

STRUCNJAK ZASTITE NA RADU Il. STUPNJA
(1 izvriitelj)

Opis poslova:

obavlja strune poslove za poslove zaStite na radu i pruza strutnu pomoC dekanu i njegovim
ovlatenicima te radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu

obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

prikuplia | analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima u vezi s
radom te priprema prijave ozlieda na radu i profesionalnih bolesti i izraduje izvieSta za potrebe
Veleuéilista

provodi edukaciju | osposobliavanje zaposlenika sukladno propisima Zastite na radu

osigurava i kontrolira provodenje mjera zastite na radu sukladno Pravilniku o zastiti na radu i zastite od
poZara

suraduje s fijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, zavodom nadleznim za zastitu zdravija i
sigurnast na radu te ovladtenim ustancvama kaji se bave zadtitom na radu

predlaze dekanu i njegovim ovlastenicima mjere poboljSanja zastile na radu fe na otklanjanju utvrdenih
nedostataka

provod viezbe evakuacijs u zakonom propisanim rokovima, brine 0 popunjenosti ormarica prve pomogi,
pravovremenom servisu vatrogasnih aparata | dr.

sudjeluje u radu Odbora za zadtitu na radu Veleudilista

suraduje sa struénim sluzbama Veleudilita prilikom izgradnie i rekonstrukeiie objekata namijenjenih za
rad, nabave strojeva i uredaja te osabnih zatitnih sredstava

suraduje sa specijalistima medicine rada i organizira periodicke preglede zaposlenika u suradnji s
tajnikom ili zamjenikom tajnika

obavlja i sve druge poslove po nalogu Tajnika Veleudilista ili njegovog zamjenika

zavrsen diplomsk strusni il sveugiiéni studi, sa stetenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
Istovrijedn! studij sukladno ranije vazetim propisima tehnickog usmjerenja

poloZen struéni ispit za struénjaka zastite na rady,

polozen strugni ispit za strutnjaka zadtite od poZara,

poznavanje svih relevantnih propisa iz podrudja njegovog rada

poznavanje rada na radunalu

3 godina radnog iskustva na istim ili sli&nim poslovima

probni rad odreden sukladno 2akonu o radu | Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama
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OSTALA RADNA MJESTA lll. VRSTE ~ RADNIK ZA CISGENJE | FOTOKOPIRANJE | SKENIRANJE
(2 izvrsitelja)

Opis postova:
- ispomoc sluzbama dekanala pri kopiranju i skeniranju dokumentacije
. folokopira i skenira arhivsku gradu
. Cisti prostorije, dvorane, stubista, hodnike i sanitame uredaje,
. gisti 1 odrzava ulaze u zgrade
- obavija i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Veleugilista

Uvjeti:
srednja strucna sprema (SSS}
poznavanje rada na osabnom ratunalu i fotokopirnom uredaju
probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temelinom kolektvnom ugovory za sluZbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

RADNO MJESTO Ill. VRSTE - NAMJESTENIK — DOMAR/DOSTAVLJAC
(1 izvrSitelj}
Opis poslova:
- zaduZen je za rad i odrZavanje svih prostora koje koristi veleudiliste,
redovilo pregledava i podnosi odgovarajuca izvieS¢a u svezi stanja pojedinih objekala, grijanja, instalacia,
Madenja i sl.
vodi brigu o sigurnosti 2grada veleudiusta,
vodi brigu o praviinom funkcioniranju svih vrata, prozora, brava, zasuna,
otkianja manje kvasove na instalacijama i organizira otklanjanje vedih kvarova,
vr$i manje popravke na drvenim, metainim i staklenim predmetima,
vodi brigu o pravovremenom postavijanju drzavnih zastava,
4 ZImskim uvjetima brine o &iséenju snijega s ulaza u zgrade | potrebi posipenia sa solju,
brine o redovitom odrZavanju travnjaka i Zivice (kosnja, obrevanje, uklanjanje pokogene trave i grania),
svakodnevno raznos| potu izmedu dekanata | ostalih lokacija,
suraduje sa strugnjekom zaétite na radu u poslovima servisa, obilaska lokaclja | dr.
vodi brigu o slu¢benom vozily, servisu, registracii i sl.
obavija druge posiove po nalogu dekana i tajnika Veleugilidta

srednja siruéna sprema (SSS) tehnitkog usmieren;a,
= vozatka dozvola B kategorije,
] Poznavanje rada na ratunalu
! prabni rad odreden sukladno Zakonu o radu | Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluZbama
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RADNO MJESTO IV, VRSTE - NAMJESTENIK - $ISTAC
(9 izvrditelja)

Opis poslova: ‘ o
gisti prostorije, dvorane, stubista, hodnike i sanitame uredaje:

gisti i odrzava ulaze u zgrade
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Veleucilista

Uvjetr: . o
! probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

RADNO MJESTO lll. VRSTE - ADMINISTRATIVNI REFERENT - REFERENT ZA URUDZBIRANJE
(1 izvritel])

Opis paslova:
- zaptimanje i raspodjela poSte
- priprema postu za otpremu
- vodi dostavnu knjigu za otpremu poste
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i tajnika Veleugilista

- srednja struéna sprema (SSS),
poznavanje rada na osobnom ragunalu
probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

POLOZAJ II. VRSTE - VODITELJ (SEF) ISPOSTAVE - VODITELJ ISPOSTAVE ZA VOPENJE ARHIVE |
ADMINISTRIRANJE PROJEKTNE DOKUMENTACIJE
(1 izvrSitel)

Opis poslova:
- arhivira predmete te dostavija arhivirane predmete sluZbama na njihov zahijev
- vodi arhivsku knjigu
- pratii primjenjuje propise iz uredskog poslovanja i arhiviranja,
koordinacija, prikupljanje i pohrana podataka i dokumentacije o svim projektima unutar portfelja
Veleugilista
azumo odrzavanje baze podataka i provedba promjena podataka
organizira dokumentaciju za projekte
evidentiranje, Klasificiranie i distribuiranje noslovnih informacija, uputa i drugib podataka
pruzanje podréke administratorima TVZ projekata kod pripreme i provedbe projekata u brzom dobivanju
potrebnih intemit informacija | dokumenata
Organiziranje sastanaka s unutamjim i vanjskim dionicima
Urudzbiranje dokumenata vezanih za pripremu i provedbu projekata
abavija i druge posiove po nalogu Uprave Veleugilista
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Lyt
s zavréen preddiplomski struCni ili preddiplomski sveucifi$ni studij informati¢kog usmjerenja, sa ste¢enih

najmanje 180 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazetim propisima,

. 2godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

. iskustvo u administriranju projekata

. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

- poloZen strucni ispit za arhivara

. poznavanje rada na osobnom racunaly,

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike |
namijestenike u javnim stuzbama

Sluzba javne nabave

POLOZAJ It. VRSTE - VODITELJ (SEF) ISPOSTAVE ~ VODITELJ SLUZBE JAVNE NABAVE
(1 izvrsitelf)

Opis posiova:
- organizira rad sluZbe;
- obavijs poslove pripreme i realizacije javne nabave te nabave roba, radova i usluga;
- priprema prikupljanje ponuda ifili izravno ugovaranje sukladno vaZeéim propisima o nabavi;
- izraduje plan nabave,
- vodi evidenciju nabave i troSenja sredstava v odnosu na plan te o tome izvjestava upravu Veleudilista;
- izraduje ugovore o nabavi;
- vodi evidenciju postupka nabave i skloplienih ugovora na propisanim obrascima;
- sudjeluje u radu Povjerenstva za nabavu;
- obavijai druge srodne poslove iz svoje nadle2nosti po nalogu Uprave Veleutilista

- zavrsen preddiplomski struéni ili preddiptomski sveudilisni studij drustvenom usmjerenja, sa ste¢enih
najmanje 180 ECTS bodova, odnosno istovrijledni studij sukladno ranije vazeéim propisima,

- dvije godine radnog iskustva,

- polozen struni ispit iz javne nabave

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

prob_ni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

Sluiba 25 marketing i javno informiranje

| RADNO MJESTO ILVRSTE - V18] STRUEN] REFERENT ~ WIS/ STRUGNI REFERENT U SLUZBI ZA
' MARKETING | JAVNO INFORMIRANJE

‘ (1 izveSitelf)

* Chis posiova:

L-':‘ldﬁi godiimjeq plana marketinkih aktivnosti
jelovanje y kreiranju i implementaciji marketinske strategije s ciliem Sirenja prepoznatijivosti,
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Provodenje i pracenje realizacije marketingkih aktivnosti,

Osmisljavanje marketingkih kampanja za sve kanale komunikacije,

Redovito izvieStavanje uprave o uspjesnosti provedenih marketinskih aktivnosti i predlaganje korektivnih
aktivnosti

administracija i uredivanje web stranica Veleucilista te postavljanje sadrzaja na isti

Obavlja i druge poslove iz djelokruga svoje nadleznosti po nalogu Uprave Veleugiiidta

vjeti:
1 Je- zavréen preddiplomski struéni i preddiplomski sveugili§ni studij, sa steéenih najmanje 120 ECTS bodova,
odnosno istovrifedni studij sukladno ranije vazetim propisima,
- poznavanje rada na osobnom ratunalu
probni rad odreden sukiadno Zakonu o radu i Temelinom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i
namijestenike u javnim sluzbama

Cendar informaticke potpore

POLOZAJ 1. VRSTE - RUKOVODITELJ PODODSJEKA U SREDISNJOJ SLUZBI - RUKOVODITELJ
CENTRA INFORMATICKE POTPORE
{1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- organizira, koordinira i nadzire rad Informaticke sluzbe;
obavlia struéne poslove u podruju planiranja, odrZzavanja sigumosti radunalno komunikacijske
infrastrukture ustanove:
- suraduje u izradi godisnjeg plana nabave nove opreme i planiranju financijskih sredstava za nabavu iste
opreme;
- nabavija, :mplementira i odrzava programsku potporu;
- koordirwra i nadzire akfivnosti na uspostavi. razvoju i odrzavanju informacijskih servisa ustanove;
planira i organizira provedbu osnovne informaticke edukacije kadrova Veleugilidta;
brine o strunom usavriavanju osoblja Informaticke sluzbe;
sudjeluje u sastavljanju informatickih rieSenja 2a znanstvenoistrazivacki rad;
- izraduje dokumentaciju informatickog sustava;
- swaduje s vanjskim sradnim sustavima (CARNet);
- obavija poslove ISVU koordinatora;
- administrira sustav kontrole pristupa | video nadzora
obaviia i druge poslove po nalogu Uprave Veleugilista;
Za svo| rad odgovoran je Upravi Veleugilista

Uvjeti:
: zavré_gn d_ipiomski struéni ili sveucilisni studij, sa steenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
'flOVrI_Jednl studij sukladno ranije vazeéim propisima racunarstva ili informatike,
* godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
aktivno Poznavanje engleskog jezika u govoru i u pismu,
POt iavanje rada na oscbnom ratunalu

prabn) faﬂ! odreden sukiadno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike |
namiestenike u javnim slugbama
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POLOZAJ . VRSTE - VODITELJ ODJELJKA — VODITELS ODJELJKA ZA IT INFRASTRUKTURU
(1 izvritel))

Opis poslova: . o ) )
. sudjeluje u aktivnostima pianiranja, razvoja i odrzavanja informacijskih servisa Veleucilista;

. nadzire rad informatiCke opreme,
- odrzava operacijski sustav posluzitelja;
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZzavanja IT infrastrukture;
. planira, organizira i evidentira nabavu informatitke opreme;
- dijagnosticira kvarove na ratunaino) oprem,
- organizira i provodi edukacijy;
- vodi dokumentaciju o instaliranima programskim paketima;
- izraduje dokumentaciju informatickog sustava;
- suraduje sa vanjskim srodnim sustavima (CARNet),
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustropstvene jedinice;
' - zasvoj rad odgovara dekanu, nadleznom prodekanu i voditelju Centra

zavrien diplomski struéni ili sveu€ilidni studij, sa stefenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovnjedni studif sukladno ranije vazecim propisima racunarstva ili informatike,

3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

aklivno poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na osobnom radunalu

probni rad odreden sukladno Zakonu ¢ radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluZbenike i
namjestenlke u javnim siuzbama

POLOZAJ |. VRSTE - VODITELJ ODJELJKA - VODITELJ ODJELJKA ZA KORISNICKU PODRSKU
{1 izvrditelj)

Opis poslova:
- sudjeluje u aklivnostima planiranja, razvolje i odrzavania informacijskih servisa Veleudilidta,
- hadzire rad informatigke opreme,
- odriava operacijski sustav posluZitelj;
- sudje_alu;a Ll aktivnostima planiranja, razvoje i odrZavanja raunalne mre2e;
. p!gmra. organizira i evidentira nabavu informatitke opreme;

difagnosticira kvarove na radunaing] opremi;

- organizira i provodi edukaciju,

= vodi dokumentacsyu o instaliranima programskim paketima;

lzraduje dokumentaciju informatiékog sustava;

surad.uje $a vanjskim srodnim sustavima (CARNet);

- obavlj.a poslove ISYU keordinatora;

- nbavljg i druge posiove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice,

28 svoj rad odgovara neposredno vaditelju sluzbe;

Zs?;:(éen diplomski struéni ili sveuginéni studi, sa stegenih naimanje 300 ECTS bodova, odnosno
- [Ijednl Studij ‘sukladno ranije vadeéim propisima raunarstva ili informatike,
dortne radnog iskustva na istim ifi shiénim poslovima,
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Opis pos

Uvjett:

Opis pos

Jinaf,

aktivno poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na osobnom radunalu

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temefinom koleklivnom ugovoru za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama

POLOZAJ . VRSTE - VODITELJ ODJELJKA - VODITEL.J ODJELJKA ZA TEHNOLOGIJE U OBLAKU

(1 tzvrsitel])

lova:

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja informacijskih servisa Veleugilista;
nadzire rad informaticke opreme i servisa u oblaku;

upravija servisima u oblaku,

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja IT infrastrukture;
planira, organizira | evidentira nabavu informatitke opreme;
dijagnosticira kvarcve na racunalnoj opremi;

organizira i proved: edukaciju;

vodi dokumentaciju o instaliranima programskim paketima;

izraduje dokumentaciju informatidkog sustava;

suraduje sa vanjskim srodnim sustavima (CARNef);

obavlja poslove 1SVU koordinatora;

obavifa i druge posiove po nalogu veditelja ustrojstvene jedinice;

za svo) rad odgovara nepostedno voditelju ustrojstvene jedinice;

zavréen diplomski struéni ili sveutilisni studij, sa steCenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovrijedni studij sukladno ranije vaZecim propisima raCunarstva ili informatike,

3 gedine radnog iskustva na istim ili sli¢nim posiovima,

akiivno poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovory za shuzbenike i
namjeStenike v javnim sluzbama

* " RADNO MJESTO IH. VRSTE - TEHNICKI SURADNIK ~ TEHNICKI SURADNIK ZA IT PODRSKU

(2 izvrSitelja)

lova:

odrZava racunala korisnika u ustanovi, nastavna racunala i informatiCke uéionice:
popravija kvarove na osobnim rafunalima i prateoj elektronikoj opremi;

odrzava i instalira programske pakete, te vodi dokumentaciju o istima;

pomaze U radu radnicima na racunalnoj oprem;

administracija i uredivanje web stranica Veleugilista te postavijanje sadrZaja na isti
obavlja i druge posiove po nalogu voditelja sluZbe;

za svo| rad odgovara dekanu nadleZnom prodekanu i voditelju Centra

srednja struéna sprema (SSS) tehnickog ili matemati¢kog smjera,
aktivno poznavanje engleskog jezika,
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poznavanje rada na osobnom ratunaky L
probni rad odreden sukiadno Zakonu o radu i Temelinom kolektiviom ugovory za siuzbenike |
namjestenike u javnim sluzbama



S
Plan- Plan-
ny e Wi T
Maziv radnog mjesta Naziv radnog miesta prema Uredbi MZO ™VZ TVZkf koef koef
DEKANAT 0 0
Dekan Dekan — poloiaj | vrste 3,201 1 3,201 0 0 0 0
Prodekan Prodekan ~ poloZaj | vrste 3,104 3 9,312 0 0 0 0
rukovoditelj - nacelnik odjela u 0 0
Tajnik Veleudilidta podrucnoj siuzbi 1,794 1 1,794 0 0
Vi3i strucni savjetnik na poslovima | Radno mijesto I. vrste — vidi struéni 0 0 0 0
sustava osiguravanija kvalitete savijetnik 1,523 1 1,523 0 0
Radno mjesto ). vrste — visi strucni
savjetnik - visi struéni savjetnik 0 1 0 1,523
Visi strucni savjetnik pravne struke | pravne struke 1,523 0 0 0 g
struéni referent - radno mjesto 11l 0 0
Poslovni tajnik vrste 0,854 1 0,854 0 0
0 0
STUDENTSKA SLUZBA 0 0
Voditelj Studentske sluzie Voditelj referade - polozaj | vrste 1,406 1 1,406 0 0 0 0
voditelj referade za preddiplomske | Radno mjesto | vrste — ostala radna o 0
studije mjesta | vrste 1,115 1 1,115 0 0
voditelj referade za diplomske Radno mijesto | vrste - ostala radna 1 0 1115 o
studije mjesta ) vrste 1,115 0 0 0 0 '
Tehni¢ki suradnik tehnicki suradnik 0,97 1 0,97 4] 0 0 0
Voditelj odsjeka za poslove upisa 0 0
preddiplomskih studija Voditelj odsjeka — poloZaj I vrste 0,921 0 0 1 0,921
Voditelj odsjeka za poslove upisa 0 0
diplomskih studija Voditelj odsjeka — potoiaj Il vrste 0,921 o Q 1 0,921
Administrativni referent u Administrativni referent — radno 0 0
studentskoj sluzbi mjesto it vrste 0,824 2 1,648 0 0
Administrativni referent u Administrativni referent - radno 2 1,648 0
studentskoj sluZbi mjesto Ili vrste 0.824 0 0 0 0 '
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Administrativni referent u 0 J
studenskoj sluzbi Ostala radna mjesta tl. vrste 0,776 1,552 0 O g
Voditelj odsjeka PoloZaj il. vrste - vaditelj odsieka 1,115 1,115 0 0 -1 0 1,115 | __0_(
0 0

FINANCISKA SLUZBA 0 0

Rukovoditelj pododsjeka u o o
Voditelj Financijske siuZbe sredisnjoj sluzbi — poloZaj | vrste 1,552 1,552 9] 0

Voditelj pododsjeka — polozaj 1l . .
voditelj pododsjeka vrste 1,067 1,067 0 0
voditelj odjeljka obrade osobnih 0 0 0
dohodaka Polozaj I. vrste —~ voditelj odjelika 1,406 1,406 0 0
ostala radna miesta It vrste Ostala radna miesta Il vrste 0,97 a 1 0,97 -1 0 -0,97
voditelj odjeljka knjizenja Polozaj i. vrste — voditelj odjeljka 1,406 0 0 0 0 1 0 1,406

0 0

PRAVNO-KADROVSKA SLUZBA ¢ 0

Polozaj 1. veste - rukovoditelj 0 0
voditelj Pravno-kadrovske sluibe pododsjeka u sredi¥njoj sluzbi 1,552 1,552 0 0

Radno mjesto IL. vrste - Visi strucni
visi struni referent za kadrovske referent ostata radna mjesta I\ 1 Q 0,97
poslove Vrste 0,97 0 0 0

Radno mjesto Ml vrste 0 0
Djelatnica urudzbenog ureds (aoministrativni referent) 0,824 0,824 0 0
Arhivar Ostala radna mjesta Il vrste 0,776 0,776 1] 0 -1 0 -0.776 0
Cistacfica Radno mjesto IV vrste 0,601 4808 | 1 | 0601 0 0
radnik za CiScenje i fotokopiranje § 0 0
skeniranje Ostala radna mjesta Ilf vrste 0,776 1,552 0 0 i

Radno mjesto lIl. vrste — 0 0 ]
referent za urudibiranje administrativni referent 0,824 0,824 0 0
voditelj ispostave za vodenje
arhive i administriranje projektne 1 o 1,164 0
dokumentacije Polozaj Il. vrste —voditelj ispostave | 1,164 0 0 0 | '




ey

Radno mjesto tH vrste -

Domar/dostavijat namijestenik 0,776 0 0,776 0 .
Struéni savjetnik — radno mjesto 1 1 0 1232
Strucnjak zastite na radu Il stupnja | viste 1,232 0 0 ’
0 0
SLUZBA ZA MARKETING | JAVNO 0 0
INFORMIRANIJE
0 0
URED ZA NABAVU 0 0
Voditelj ureda za nabavu Veditelj ispostave — poloZaj Il vrste | 1,164 1,164 Q0 0 0
0 0
CENTAR ZA INFORMATICKU 0 0
POTPORU
rukovoditelj Centra informaticke Polozaj l. vrste — rukovoditelj o 0
potpore pododsjeka u srediSnjoj sluzbi 1,552 1,552 0 0
voditelj odjeljka za IT infrastrukturu | PoloZaj |. vrste — voditelj odjeljka 1,406 1,406 0 Q 0 0
voditelj odjeljka za korisnicku 1 0 1.406
podrsku Poloiaj |. vrste — voditelj odieljka 1,406 0 0 0 !
voditeli odjelika za tahnologiie u oblaku | PoloZai I vrste — voditelj odjeljka 1,406 0 0 0 1 0 1,406
Djelatnik CIP-3 Visi laborant — radno mjesto Il vrste | 1,067 g 2,134 -2 0 -2,134
Radno mjesto 1. vrste - tehnicki 5 0 1.94
tehnitki suradnik suradnik N,97 0 0 ’
Djelatnik CIP-a Laborant — radno mjesto il vrste 097 0 1,94 -2 0 -1,94
0 0
Elektrotehnicki odjel 0 0
0 0
Procelnik odsjeka/cdjela - polozaj | 0 0
Procelnik Odjela vrste 1,746 1,746 0
Voditelj ostalih ustrojstvenih 0 0
Tajnik/ca Elektrotehnickog odjela jedinica Wl vrste 0,873 0,873 0
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&
profesor visoke skole {i u trajnom profesor viscke Skole, profesor 0
zvanju) visoke Skole u trajnom zvanju 1,843 2 3,686 0 0
visi predavac visi predavac - radno mjesto I vrste 1,6 8 12,8 1 1,6 0
predavac Predavat ~ radno mjesto 1 vrste 1,406 7 9,842 2 2,812 0
asistent asistent - radno mjesto | vrste 1,406 (8] 0 6 8,436 0
istraZival suradnik istraZivac-suradnik 1,406 0 0 1 1,406 0
Tehnicki suradnik Tehnicki suradnik 0,97 Q 0 0 0 0
Vidi tehnifar — radno myesto ¥ vrste | Visi tebnicar — radno miesto it vrste | 1,067 0 0 0 0 0 2 0
Visi laborant - radno mijesto Wl veste | Visi laborant — radno miesto llvrste | 1.067 0 0 2 2,134 0 -2 0
Tehnicki suradnik — radno mjesto lit | Tehnicki suradnik— radno mjesto Il 0 4 0
vrste vrste 0,97 a 0 0 0
Laborant — radno mjesto i vrste Laborant - radno miesto Il vrste 0,97 0 (0] 4 3,88 0 -4 0
0
Graditeliski odjel 0
Procelnik cdsjekafodjela — poloZaj | J .
Procelnik Cdjela vrste 1,746 1 1,746 0 8]
Tajnik/ca Graditeljskog odjela Voditelj odsjeka — polozaj lli vrste 0.921 1 0,921 0 0 0
profesor visoke Skole {i u trajnom profesor visoke $kole, profesor 0
zvanju) visoke Skole u trajnom zvaniju 1,843 3 5,629 2 3,686
visi predavat viSi predavat - radno mjesto | vrste 16 g 14,4 0 0 g
predavad Predavac — radno mjesto | vrste 1,406 5 7,03 7 9,842 0
asistent asistent - radnoe mjesto | vrste 1,406 0 0 3 4,218 0
Tehnicki suradnik Tehnicfki suradnik 0,97 0 0 0 0 0
Vigi tehnitar — radno miesto il vrste | Visi tehnifar — radno miesto Il vrste | 1,067 0 0 0 0 0 1 0
Visi laborant - radno miesto H vrste | Vi$i laborant — radno miesto ll vistie | 1,067 0 0 1 1.067 -1 0
Laborant — radno mjesto Il vrste taborant — radno miesto Hll vrste 0.97 0 0 0 0 g
0
Informaticko-racunarski odiel 0
Profelnik odsjeka/odjela — polozaj i 0
Procelnik Odjela vrste 2,134 1 2,134 0 0




ch

e
Tajnik/ca Informaticko-ra¢unarskog | Administrativna tajnica — radno 0 o
odjela mjesto Il vrste 0,824 0 0 1 (0,824
profesor visoke Skole (i u trajnom profesor visoke kole, profesor 0 0
zvanju) visoke 3kole u trajnom zvanju 1,843 3 5,529 1 1,843
visi predavad vidi predavac - radno mjesto | vrste 1,6 12 19,2 0 0 0 0
predavad Predavac — radno mjesto | vrste 1,406 7 9,842 10 14,06 0 0
asistent asistent - radno mjesto | vrste 1,406 1 1,406 4 5,624 0 0
Tehnicki suradnik Tehnicki suradnik 0,97 1 0,97 0 0 a 0
Visi laborant — radno mjesto Il vrste | Visi laborant — radno mjesto Il vrste | 1,067 0 0 0 0 0 a
Tehnicki suradnik — radno mijesto il | Tehnicki suradnik— radno mjesto Il 1 0.97 0
vrste vrste 0,97 0 0 0 0 ’
Laborant — radno mjesto IIf vrste Laborant — radno mjesto 11l vrste 0,97 1 0,57 0 0 «1 -0,97 0
0 0
Strojarski odjel 0 0
Profelnik odsjeka/odjela — poloZaj | a 0
Procelnik Odjela vrste 2,037 1 2,037 0 0
Tajnik/ca Strojarskog odiela Ostala radna mjesta | vrste 1,115 1 1,115 0 0 0 0
profesor viscke 3kole {i u trajnom profesor visoke Skole, profesor 0 0
Zvanju) visoke 3kole v trajnom zvanju 1,843 0 0 1 1,843
visi predavac viSi predavad - radno mjesto | vrste 1,6 1 1,6 0 0 0 a
predavac Predavac — radno mjesto | vrste 1,406 2 2,812 4 5,624 0 0
asistent asistent - radno mjesto | vrste 1,406 1 1,406 3 4,218 g 0
Tehniki suradnik Tehnicki suradnik 0,97 0 0 0 0 0 0
Visi laborant — radno mjesto Nl vrste | Visi laborant — radno mjesto il vrste | 1,067 4] 0 0 0 0 0
Laborant — radno mjesto 1l vrste Laborant — radno mijesto Il vrste 0,97 0 0 0 0 0 0
0 0
Katedra za ekonomske znanosti 0 0
Voditelj katedre ustrojene izvan 0 0
odjela Voditelj katedre 1,843 1 1,843 0 0
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profesor visoke Skole (i u trajnom

profesor visoke 3kole, profesor

Zvanju) visoke $kole u trajnom zvanju 1,843 0 0 0 0 s 0
visi predavad visi predavac - radno mijesto ! vrste 1,6 2 3,2 0 0 0 0
predaval Predavad - radno mjesto | vrste 1,406 2 2,812 2 2,812 0 0
asistent asistent - radno mjesto | vrste 1,406 0 0 2 2,812 0 0
0 0
Katedra za fiziku ] 0
Voditelj katedre ustrojene izvan 0 0
odjela Voditelj katedre 1,843 0 0 1 1,843
profesor visoke 3kole {i u trajnom profesor visoke skole, profesor 0 0
Zvanju) visoke Skole u trajnom zvanju 1,843 0 0 0 0
vigi predavat visi predavad - radno mjesto | vrste 1,6 1 1,6 0 0 0 0
predavad Predavac — radno mjesto | vrste 1,406 0 0 1 1,406 0 0
asistent asistent - radno mjesto | vrste 1,406 0 0 0 0 0
0 0
Katedra za kineziologiju 0 0
Voditelj katedre ustrojene izvan 0 0
odjela Voditelj katedre 1,843 1 1,843 1,843
profesor visoke Skole {i u trajnom profesor visoke Skole, profesor o 0
zvanju) visoke Skole u trajnom zvanju 1,843 0 0 0 0
visi predavac visi predavad - radno mjesto | vrste 1,6 2 3,2 0 0 0 0
predavac Predavac — radno mjesto | vrste 1,406 0 0 1 1,406 0 0
asistent asistent - radno mjesto | vrste 1,406 0 0 0 0 0 0
0 0
Katedra za matematiku 0 0
Voditelj katedre ustrojene izvan 0 0
odjela Voditelj katedre 1,843 1 1,843 0 0
profesor visoke §kole (i u trajnom profesor visoke Skole, profesor 0 0
zvanju) visoke Zkole u trajnom zvanju 1,843 1 1,843 0 0
visi predaval visi predavad - radno mjesto | vrste 1,6 7 11,2 0 0 0 0
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Novo RM

Postojece RM koje se
ukida

predavac Predavac — radno miesto 1 vrste 1,406 1 1,406 0 0 0
asistent asistent - radno mjesto i vrste 1,406 0 0 0 0
0
Katedra za strane jezike 0
Voditelj katedre ustrojene izvan 0
odjela Voditelj katedre 1,843 1 1,843 0] 0
profesor visoke 3kole (i u trajnom profesor visoke $kole, profesor 0
zvanju) visoke Skole u trajnom zvanju 1,843 1 1,843 0 0
viSi predavad visi predavac - radno mjesto § vrste 1,6 0 0 0 0 0
redavac Predavac — radno mjesto | vrste 1,406 1 1,406 1 1,406 0
asistent asistent - radno mjesto | vrste 1,406 0 0 1 1,406 a
0
| ukuPNO 1 | 127 [ 186,449 | 71 | 96,314 | l | 2,036 | 4839 |
Agenda




Projekcija je napraviiena zakljuéno do kraja 2022. godine.

Naslavnici su iskazani samo ednom bez obzra da I Lulaze* u vise iskazanih kategonja (primjerice dekan i
prodekani su i u nastavnim zvanjima, kao i proceinici odjela}.
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TEHMICKO VELEUCILISTE U ZACRERD TV
ZAGREB UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
POLYTECHNICUM ZAGRABIENSE }
_—

Ktasa: 602-04/21-03/02
Urbroj: 251-375-02-21-255
Zagreh, 13. 07, 2021,

Temeljem &lanka 38., 39., i 40, Statuta Tehnifkog veleudilista u Zagrebu, 12. izv. el. sj. Struénog vije¢a
Tehni¢kog veleudilifta u Zagrebu u akademskoj godini 2020./2021. adriana je dana 13. 07. 2021. na kojoj
je pod tockom 2. dnevnog reda, donijeta slijededa;

ODLUKA 3922-12i/21

daje se pozitvno misljenje o prijedlogu Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta TVZ-a.

U prilogu se predlaZe novl izmijenjeni Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta TVZ-a na
davanje midljenja Struénom vijecu Veleudilista.

Ovaj prijedlog vijede je razmotrilo na odrzanoj sjednici te se glasovanjem izjasnilo sa 86 glasova za, 0
glasova protiv, te 6 glasova suzdrzanih. Sjednicl je prisustvovalo 92 ¢lanova sa pravom glasa od 150

ukupnog broja ¢lanova sa pravom glasa.

vl Dok

TEL +3851560390C wes www.ivz.hr Mma 1398270
PAX +38575803999 apm Vrbik 810000 Zagreb om 0881400 3451
man ovz@tvz.hr Hrvatska man HR80 236 0000 101 350 801
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