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

KLASA: 600-06/25-01/03

URBROJ: 251-375-01-25-17

U Zagrebu, 24. travnja 2025.

UPRAVNO VIJECE

Na temelju ¢&l. 25. st. 4. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti te ¢I. 26. i 78. Statuta
Tehnitkog veleucilista u Zagrebu, Upravno vijece Tehni¢kog veleucilista u Zagrebu na svojoj 8. redovitoj
sjednici u ak. godini 2024./2025., odrZzanoj 24. travnja 2025., pod tockom 1. dnevnog reda donijelo je
sliedeéu:

ODLUKU
952 - 8 red. sj./25

o donosenju Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Tehnickog veleuéilista
u Zagrebu

Donosi se Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Tehni¢kog veleuéiliSta u Zagrebu.

Tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Tehnickog veleuciliSta u Zagrebu.je
sastavni dio ove odluke.

ObrazloZenje

Nakon uvida u prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Tehnickog veleudilista
u Zagrebu, nakon provedenog glasovanja, jednoglasno je donijeta odluka kao u izreci.

PREDSJEDNICA NO(f VIJECA
Vlasta MijicC

Dostaviti:
1. MzZOM
2. Dekanica
3. Pravno-kadrovska sluzba
4. Mrezne stranice TVZ-a
5. OBevidnik odluka
6. Pismohrana
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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANJA I MLADIH
mzom.gov.hr

KLASA: 602-04/25-07/00033
URBROIJ: 533-04-25-0002

Zagreb, 6. svibnja 2025.

TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU
n/r dekanice prof. dr. sc. Jane Ziljak Grsi¢

Vrbik 8
10 000 Zagreb

PREDMET: Zamolba za davanje prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika o unutarnjem
ustroju i ustrojstvu radnih mjesta
- suglasnost, daje se

Postovani,

obavjeStavamo Vas da je Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih suglasno s Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na Tehnickom veleucilistu u Zagrebu kojega je Upravno
vijece donijelo na 8. sjednici odrzanoj dana 24. travnja 2025. godine.

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih ovom suglasno$¢éu preuzima daljnje financiranje onih
radnih mjesta na kojima su zaposlene osobe {ija se pla¢a i materijalna prava u trenutku donoSenja
Pravilnika ve¢ isplacuje iz sredstava drzavnog proraduna odnosno koji su kao takvi na dan donoSenja
Pravilnika upisani u Registar zaposlenih u javnim sluzbama te onih radnih mjesta za koja je Ministarstvo
znanosti, obrazovanja i mladih dalo suglasnost Veleudilistu u skladu s Odlukom ‘Vlade Republike
Hrvatske o zabrani novog zaposljavanja sluzbenika i namjestenika u javnim sluzbama (Narodne novine,
broj 55/22).

Napominjemo da je za svako novo zaposljavanje na teret proradunskih sredstava, ali i svaku promjenu
u radnom odnosu zaposlenika zaposlenog na teret proradunskih sredstava koja zahtijeva osiguranje
dodatnih proraCunskih sredstava za rashode za placu, potrebno zatraziti prethodnu suglasnost ovoga
Ministarstva, $to podrazumijeva i promjene nastale po donoSenju nove sistematizacije radnih mjesta
(preustroj radnih mjesta, zapo§ljavanje na nova sistematizirana radna mjesta i sl.). U skladu s navedenim,
unos u Registar zaposlenih za pojedino radno mjesto odnosno za zaposlenika kod kojeg je uslijed nove
sistematizacije nastupila promjena, mogu¢ je tek po ishodenju suglasnosti ovoga Ministarstva i
posljedi¢no zaprimanja odobrenja za unos u Registar po prijavljenoj promjeni na LID obrascu.

S postovanjem,

Dostaviti:
l. Naslovu
Pismohrani, ovdje.
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Na temelju &lanka 25. st. 4. alineja 1. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (Narodne novine
119/22), &l. 26. st.1. alineja 1. i &l. 78. st. 2. alineja 5. Statuta Tehnickog veleudili$ta u Zagrebu, Upravno vijece
Tehnickog veleucilista u Zagrebu je na svojoj 8. redovitoj sjednici odrzanoj 24. travnja 2025. godine, nakon
provedenog savjetovanja s Radnickim vije¢em, donijelo

Pravilnik
o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta

OPCE ODREDBE
Clanak 1

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Tehnickog veleucilista u Zagrebu (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se ustrojstvo Tehnickog veleudilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu:
Veleudilidte), nazivi ustrojstvenih jedinica i njihov djelokrug rada s razgrani¢enjem njihove nadleinosti,
odgovornosti i ovlastenja, sistematizacija radnih mjesta s pripadajucim uvjetima za zasnivanje radnog odnosa za
pojedino radno mjesto te druga pitanja od znacaja za ustrojstvo i sistematizaciju radnih mjesta, a koja nisu
uredena drugim aktom Veleucilista.

(2) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

UNUTARNJE USTROJSTVO VELEUCILISTA
Clanak 2

(1) Veleuciliste je Statutom ustrojilo ustrojstvenu jedinicu odjela za obavljanje nastavne, strucne i znanstvene
djelatnosti Veleucilista preteZito u jednom znanstvenom polju ili interdisciplinarnom znanstvenom podrudju.

(2) Tijela i nadleznosti odjela uredena su Statutom Veleudilista.

(3) Djelatnost Veleucilista se obavlja u ustrojstvenim jedinicama koje nemaju status podruznice prema

odredbama posebnog zakona.
Clanak 3

(1) Ustrojstvene jedinice jesu: Dekanat i Zajednicke sluzbe, Odjeli, Uredi i Knjiznica Veleudilista.

Clanak 4

(1) Shematski prikaz ustrojstva Veleudilista nalazi se u Privitku . ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

(2) Polozajiiradna mjesta ustrojstvenih jedinica navedeni su u Privitku Il. ovoga Pravilnika i ¢ine njegov sastavni
dio.

(3) Koeficijenti slozenosti poslova za pojedine poloZaje i radna mjesta te broj potrebnih izvrsitelja utvrduju se
Popisom radnih mjesta ustrojstvenih jedinica s pripadajuéim koeficijentima slozenosti poslova koji donosi dekan
Veleucilista, u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima koji ureduju koeficijente sloZenosti poslova u javnoj
sluzbi. Predmetni Popis je privitak ovom Pravilniku.

(4) Osnivanje novih ustrojstvenih jedinica ili ukidanje postojecih ustrojstvenih jedinica ureduje se izmjenama i
dopunama Statuta, te ovog Pravilnika koje donosi Upravno vijeée na prijedlog dekana.



UVIJETI RADNIH MJESTA | ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clanak 5

(1) Radnamijesta utvrduju se sukladno potrebama procesa rada i poslovanja Veleudilista, a s obzirom na kriterije
navedene u stavku 2. ovog ¢lanka.
(2) Ustroj radnih mjesta utvrduje se prema:
e nazivu radnog mjesta
e uvjetima za zasnivanje radnog odnosa radnog mjesta
e opisu (vrsta i opseg) poslova radnog mjesta
e  Dbroju izvriitelja radnog mjesta.
(3) Brojizvrsitelja radnog mjesta ovisi o vrsti i opsegu poslova odredenog radnog mjesta.
(4) Potreban broj nastavnika utvrduje se studijskim programom i izvedbenim planom studija.

Clanak 6

(1) Poslove obavljaju zaposlenici VeleudiliSta koji su zasnovali radni odnos sklapanjem ugovora o radu s
Veleudilistem.

(2) Pojedine povremene poslove temeljem ugovora o djelu, mogu obavljati i osobe koje nisu zasnovale radni
odnos s VeleudilisStem (vanjski suradnici).

(3) Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za zasnivanje radnog odnosa i sklapanje ugovora o radu i
utvrdivanje place.

ORGANIZACIA RADA
Clanak 7

(1) Pod poslovima na Veleudilistu podrazumijeva se skup jednakih ili sli¢cnih radnih obveza i aktivnosti koje
obavlja jedan zaposlenik i koji imaju svoj naziv.

(2) Opis posiova pojedinog radnog mjesta Cini sadrzaj poslova, opseg poslova, kvaliteta poslova, te nadin
izvrSenja poslova.

(3) Opis poslova utvrden je Zakonom, Uredbom, Kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje,
Statutom i ovim Pravilnikom.

(4) Organizacija rada (nastavnog i ostalog) i izvrSavanje poslova i zadataka na VeleudiliStu kao cjelini, kao i u
ustrojstvenim jedinicama VeleuciliSta obavlja se po principu subordinacije, pri ¢emu voditelji ustrojstvenih
jedinica organiziraju rad u okviru svojih nadleznostii osiguravaju provedbu odluka dekana, u okviru grupe poslova
svoje ustrojstvene jedinice i programa rada, ako nije drugacije uredeno ovim Pravilnikom i odlukom dekana.
Voditelj ustrojstvene jedinice obvezan je nadzirati i koordinirati, a po potrebi i obavljati najsloZenije i sve druge
poslove koji se obavljaju u okviru ustrojstvene jedinice kojom rukovodi.

Clanak 8

(1) Za zasnivanje radnog odnosa moraju biti ispunjeni uvjeti propisani Zakonom kojim se ureduje visoko
obrazovanje i znanost, te podzakonskim propisima kojima se ureduju radni odnosi i zapoSijavanje u javnim
sluzbama, kolektivhim ugovorima, opcim aktima VeleudiliSta i ovim Pravilnikom.

(2) Uvijeti za zasnivanje radnog odnosa pojedinog radnog mjesta na VeleuciliStu definiraju se ovim Pravilnikom
u dijelu opisa radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama Veleudilita. Uvjeti zaposljavanja sukladni su
Kolektivnom ugovoru za znanost i visoko obrazovanje te Uredbi o placama u javnim sluzbama.

(3) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa za pojedino radno mjesto su vrsta i razina kvalifikacije, potrebni
znanstveni, znanstveno-nastavni ili nastavni izbor na radno mjesto, specijalizacija iz podrucja struke (polozeni
ispiti, certifikati), potrebno radno iskustvo, te zdravstvena sposobnost.

(4) Uvjet vrste i razine kvalifikacije, podrazumijeva zavrSenu razinu formalnog obrazovanja.

(5) Posebna znanja, sposobnosti ili vjestine jesu one steCene dodatnim obrazovanjem, ste¢enim iskustvom ili
istrazivanjem, a koje su potrebne za uspjesno obavijanje poslova pojedinog radnog mjesta i koje mogu biti
prednost pri zaposljavanju u svrhu osiguranja najvise kvalitete obavljanja posla odredenog radnog mjesta.

(6) Uvjet dodatnih ispita i certifikata podrazumijeva polozene ispite pred ovlastenim pravnim osobama,



odnosno tijelima, za koje je izdana isprava o poloZenom ispitu s opisom steenih kompetencija i/ili ovladtenja.
(7) Uvjet radnog iskustva podrazumijeva radno iskustvo na istovrsnim, srodnim ili sli¢nim radnim mjestima
odnosno obavljanje istovrsnih, srodnih ili sli¢nih poslova.

(8) Uvjet zdravstvene sposobnosti podrazumijeva obveznu provjeru psihofizicke sposobnosti propisane
zakonom ili drugim relevantnim pravnim propisima, potrebnu za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta.

Clanak 9

(1) Nazivi i koeficijenti sloZzenosti poslova radnih mjesta uredeni ovim Pravilnikom uskladuju se sa zakonskim i
podzakonskim propisima kojima se reguliraju place u javnim sluzbama i visokom obrazovanju.

(2) Prilikom uskladenja Veleutiliste moZe zadriati postojece interne nazive radnih mjesta uz odgovarajuée
uskladenje sa zakonskim i podzakonskim propisima kojima se reguliraju place u javnim sluzbama i visokom
obrazovanju.

TUELA VELEUCILISTA

Clanak 10

(1) Tijela Veleudilista su Upravno vijeée, dekan i Vijece veleudilista.
(2) Nadleznost, ¢lanovi, ovlastiinacin rada tijela iz stavka 1. ovog ¢lanka uredeni su Zakonom koji ureduje visoko
obrazovanje i znanost, Statutom Tehnickog veleuciliSta u Zagrebu i poslovnicima o radu predmetnih tijela.

ODJELI VELEUCILISTA
Clanak 11

Odijeli, Vije¢e odjela, Procelnik odjela, djelokrug, nadleznost, ¢lanovi, postupci izbora i prestanka mandata
uredeni su Statutom Tehnickog veleuciliSta u Zagrebu i poslovnicima o radu predmetnih ustrojstvenih jedinica.

DEKANAT
Clanak 12

(1) Dekanat je ustrojstvena jedinica Veleudilista u kojoj se obavljaju poslovi upravljanja Veleudilistem.

(2) Dekanat Cine dekan i prodekani.

(3) Dekanatom rukovodi dekan Veleudilista, a struéne i administrativne poslove koordinacije rada Dekanata i
ustrojstvenih jedinica Veleudilista, obavlja tajnik Veleudilista.

PRODEKANI
Clanak 13

(1) Dekanu u radu pomazu prodekani.

(2) Prodekani za svoj rad odgovaraju dekanu.

{3) Nacin imenovanja, trajanje mandata i prestanka mandata prodekana uredeni su Zakonom koji ureduje
visoko obrazovanje i znanost i Statutom Veleuéilista.

Clanak 14

(1) Nadleznost i opis poslova pojedinog prodekana definiraju se ovim Pravilnikom u dijetu opisa radnih mjesta
po ustrojstvenim jedinicama Veleucilista te Statutom.

NASTAVNICI
Clanak 15

(1) Nastavnici se na Veleucilistu zapo$ljavaju na nastavna radna mjesta. Nastavna radna mjesta na Veleudilistu
su:
1. predavac



2. visi predavac

3. profesor strucnog studija

4. profesor struénog studija u trajnom zvanju.
(2) Nastavnici se po zaposljavanju rasporeduju na odgovarajucu ustrojstvenu jedinicu odjela.
(3) Naziv, ustrojstveni poloZaj, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, opis poslova/radnih zadataka i broj izvrsitelja
nastavnih radnih mjesta ureduju se Zakonom, Uredbom, te posebnim propisima koji ureduju uvjete za izbor na
nastavna radna mjesta, a koja donosi zbor VeleuciliSta i ovim Pravilnikom u dijelu opisa radnih mjesta po
ustrojstvenim jedinicama Veleudilista.

SURADNICKA | STRUCNA RADNA MJESTA

Clanak 16

(1) Suradnicko radno mjesto na Veleudilistu je asistent.

{2) Strucna radna mjesta na VeleuciliStu su strucni suradnik i visi strucni suradnik.

(3) Naziv, ustrojstveni poloZaj, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, opis poslova i broj izvrSitelja suradnickih i
stru¢nih radnih mjesta ureduju se Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom u dijelu opisa radnih mjesta po
ustrojstvenim jedinicama Veleudilista.

STRUCNE USTROJSTVENE JEDINICE | RADNA MIESTA

(1)

Clanak 17

Zajednicke sluzbe su ustrojstvene jedinice u kojima se obavljaju pravni, kadrovski, upravni, strucni,

administrativni i op¢i poslovi, financijsko-raCunovodstveni poslovi, poslovi javne nabave, poslovi vezani za studentska

pitanja, ra¢unalno-informaticki poslovi te drugi poslovi vezani za obavljanje djelatnosti Veleucilista.

(2)

Zajednicke sluzbe su:

Ured dekana

Studentska sluzba

Financijsko - ra¢unovodstvena sluzba
Pravno - kadrovska sluzba

SluZba javne nabave

Sluzba za marketing i javno informiranje
Sluzba informaticke potpore

Sluzba odrzavanja i zastite.

UREDI, ODJELI | KNJIZNICA

(1)

(2)

(3)

Clanak 18

Na Veleudilistu su ustrojeni sljededi Uredi:
Ured za kvalitetu
Ured za cjelozivotno uéenje
Ured za medunarodnu suradnju
Ured za savjetovanje studenata i zaposlenika
Ured za karijeru
Ured za projekte
Ured za transfer tehnologije.
Na Veleucilistu su ustrojeni sljedeci Odjeli:
Elektrotehnicki odjel
Graditeljski odjel
Informaticko-racunarski odjel
Strojarski odjel.
Knjiznica Veleucilista.



RADNA MIJESTA ZA POTREBE PROJEKATA | SURADNJU S GOSPODARSTVOM
Clanak 19

(1) Radna mjesta za potrebe projekata financiraju se iz projekata.

(2) Osoba koja se u sustavu znanosti i visokog obrazovanja zapo$ljava na odredeno vrijeme iskijucivo radi
provodenja projekta ili dijela projekta, i ¢ija se placa u cijelosti financira iz financijskih instrumenata Europske
unije i medunarodnih instrumenata ili struénih i znanstvenih projekata s gospodarstvom, zaposljava se na radno
mjesto pod nazivom suradnik na projektu, a plaéa se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli projekta.

(3) Radnamjesta za potrebe projekta ustrojavaju se, definiraju opisi, te utvrduje plaéa i broj izvrsitelja sukladno
Uredbi kojom se definiraju koeficijenti slozenosti poslova u javnim sluzbama odnosno visokog obrazovanja,
odlukom dekana postujuéi pravila i propise projekta, temeljem kojeg se sklapa ugovor o radu.

(4) Ugovori o radu za radna mjesta za potrebe projekata sklapaju se u pravilu na odredeno vrijeme prema
trajanju projekta.

(5) Na zaposlenike koji su zaposleni na projektu obvezujuéi su zakonski i podzakonski propisi, te svi opéi i
pojedinacni akti Veleucilista kojima se reguliraju radni odnosi i poslovanje Veleuéilista.

DJELOKRUG | NADLEZNOST USTROJSTVENIH JEDINICA
Clanak 20

Naziv, ustrojstveni poloZaj, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, opis poslova i broj izvriitelja radnih mjesta po
ustrojstvenim jedinicama ureduju se ovim Pravilnikom u dijelu opisa radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama
Veleudilista.

Clanak 21

(1) Ured dekana

Ured dekana je srediSnje upravno tijelo Veleudilista, odgovorno za organizaciju, koordinaciju i nadzor svih
akademskih i administrativnih aktivnosti. Osigurava stratesko planiranje, pripremu i provedbu sluzbenih sjednica,
upravlja poslovnom dokumentacijom i prati provedbu odluka upravnih i strucnih tijela VeleuciliSta. Ured pruZa
administrativnu podrsku dekanu i prodekanima, koordinira unutarnje komunikacijske procese te sudjeluje u
organizaciji sluzbenih dogadanja i protokolarnih aktivnosti. Takoder, nadzire rad unutarnje revizije poslovnih
procesa, provodi postupke upravljanja dokumentacijom i digitalizacije administrativnih funkcija. U suradnji s
nadleznim sluZbama osigurava administrativnu koordinaciju provedbe odluka i aktivnosti Veleucilista, suraduje s
Pravno-kadrovskom sluzbom u pitanjima pravne uskladenosti.

Clanak 22

(1) Studentska sluzba

Studentska sluzba zaduZena je za administrativnu podrsku studentima tijekom cijelog obrazovnog ciklusa. Vodi
evidenciju o studentima, izdaje potvrde, provodi postupke upisa i ispisa i prati akademski napredak studenata. Pruza
informacije o studijskim programima, stipendijama, studentskim pravima i obvezama te podrsku studentima u
procesu mobilnosti i akademskih razmjena. Takoder koordinira s akademskim i administrativnim tijelima u vezi s
pitanjima vezanim uz studentski standard, osiguravanje akademske podrSke studentima s posebnim potrebama te
rjieSavanje studentskih molbi i zalbi.

Clanak 23

(1) Financijsko-racunovodstvena sluzba
Financijsko-raunovodstvena sluzba vodi financijsko poslovanje Veleudilista, ukljuéujuéi planiranje, izradu i praenje
proracuna, upravljanje financijskim izvjeStajima te osiguravanje uskladenosti s vaze¢im zakonima i propisima.



Odgovorna je za obradun plada, evidenciju financijskih transakcija, pracenje realizacije ugovora te osiguravanje
zakonitog i transparentnog kori$tenja financijskih sredstava. Takoder provodi financijske analize, upravlja rashodima
i prihodima Veleudilista te suraduje s nadleznim tijelima i revizorskim sluzbama.

Clanak 24

(1) Pravno-kadrovska sluzba

Pravno-kadrovska sluzba pruza pravnu i kadrovsku podrsku i osigurava zakonitost rada unutar svoje nadleznosti, te
uskladenost svih pravnih i radno-pravnih procesa s vazecim propisima. Obavlja poslove izrade, provjere i azuriranja
internih akata, pravilnika, ugovora i drugih pravnih dokumenata, pruza pravnu podrsku upravi te daje pravna
misljenja i savjete zaposlenicima o radno-pravnim i socijalnim pitanjima. Sluzba organizira i nadzire radne odnose
zaposlenika i vanjskih suradnika, vodi evidenciju i dokumentaciju o zaposlenicima i vanjskim suradnicima, te provodi
postupke zaposljavanja, izbora i reizbora nastavnog i nenastavnog osoblja, ukljuéujudi i postupke vezane uz izbore
vanjskih suradnika na poslovima vezanim uz nastavu. Takoder, komunicira s nadleznim institucijama u vezi s pravnim
i kadrovskim pitanjima, nadzire provedbu radno-pravnih propisa te osigurava stru¢no usavrsavanje zaposlenika u
podrudju radnog zakonodavstva i zastite na radu.

Clanak 25

(1) Sluzba javne nabave

SluZba javne nabave odgovorna je za planiranje i provedbu postupaka nabave robe, usluga i radova u skladu sa
zakonskim propisima i internim pravilnicima. Priprema natjeCajnu dokumentaciju, koordinira postupke odabira
ponuditelja, osigurava transparentnost i zakonitost procesa nabave te nadzire izvrSenje ugovora. Takoder prati
promjene u zakonodavstvu javne nabave, vodi evidenciju o realiziranim nabavama te osigurava optimizaciju troskova
u postupcima nabave.

Clanak 26

(1) Sluzba za marketing i javno informiranje

Sluzba za marketing i javno informiranje odgovorna je za kreiranje, provedbu i koordinaciju komunikacijskih i
promotivnih aktivnosti VeleuciliSta, upravljanje institucionalnim imidzem te odnose s medijima, javnoscu i
unutarnjim dionicima. Osigurava pravovremeno informiranje studenata, zaposlenika i Sire zajednice putem
drustvenih mreza, internetskih stranica i internih kanala komunikacije. Planira i provodi marketinske strategije i
promotivne kampanje, organizira medijske nastupe i konferencije te odrzava kontakt s novinarima i drugim dionicima
javnoginformiranja. Takoder razvija strategije brendiranja Veleucilista, izraduje informativne i promotivne materijale
te koordinira aktivnosti vezane uz odnose s akademskom i poslovnom zajednicom.

Clanak 27

(1) Sluzba informaticke potpore

Sluzba informati¢ke potpore odgovorna je za razvoj, odrzavanje i sigurnost informatickih sustava Veleudilista.
Upravlja mreznom infrastrukturom, nadzire sigurnost podataka, provodi instalaciju i nadogradnju softverskih
rjesenja te pruza tehnicku podrsku korisnicima. Takoder sudjeluje u razvoju digitalnih alata i aplikacija koje
unapreduju akademski i administrativni rad Veleudilista, osigurava nesmetan rad online obrazovnih platformi te
pruza edukaciju zaposlenicima i studentima o koristenju informacijske tehnologije.

Clanak 28

(1) SluZba odrzavanja i zastite
Sluzba odrZavanja i zastite odgovorna je za upravljanje objektima, infrastrukturom i tehni¢kim sustavima Veleucilista,
osiguravajuci njihovu funkcionalnost, energetsku udinkovitost i sigurnost. Provodi redovite tehnicke preglede,



nadzire rad i odrZavanje sustava tehnicke zastite, ukljuéujuéi video nadzor, protuprovalne sustave i sustave dojave
pozara, te osigurava provedbu propisanih mjera zastite od poZara. Takoder brine o sigurnosti zaposlenika i studenata
kroz primjenu standarda zastite na radu, organizaciju preventivnih mjera i edukacija, sukladno zakonskim propisima
i internim aktima Veleudilista.

Clanak 29

(1) Ured za kvalitetu

Ured za kvalitetu koordinira i uskladuje aktivnosti sustava osiguranja i unaprjedenja kvalitete na Veleucilistu. Provodi
interne i eksterne evaluacije, sudjeluje u izradi strategija i planova poboljsanja te osigurava uskladenost s
nacionalnim i medunarodnim standardima. Organizacijom edukacija i radionica za nastavnike i studente unapreduje
nastavni proces i upravljanje kvalitetom. U okviru svog djelokruga uspostavlja standardizirane mjerne sustave i
interne audite, razvija procedure za kontinuirano pradenje i evaluaciju nastavnih i administrativnih procesa te
koordinira provedbu korektivnih mjera temeljenih na rezultatima evaluacija, ¢ime sustav kvalitete postaje dinamican
i prilagodljiv promjenama obrazovnih politika i zahtjevima akreditacijskih tijela.

Clanak 30

(1) Ured za cjeloZivotno ucenje

Ured za cjelozivotno ucenje koordinira razvoj i provedbu stru¢nih programa obrazovanja i programa za usavrSavanje
odraslih. Pruza podrsku nastavnicima i izvodaCima u organizaciji i izvodenju edukacija, suradujuéi s vanjskim
partnerima na projektima cjeloZivotnog ucenja, te promovira koncept cjelozivotnog obrazovanja kroz kvalitetu
formalnih i neformalnih programa. Ured razvija specijalizirane programe usmjerene na profesionalni razvoj odraslih,
koordinira primjenu digitalnih platformi za e-ucenje i hibridne modele obrazovanja te provodi sustavne evaluacije
ucinkovitosti obrazovnih programa, ¢ime se osigurava uskladenost s potrebama trziSta i zahtjevima modernog
obrazovanja.

Clanak 31

(1) Ured za medunarodnu suradnju

Ured za medunarodnu suradnju uspostavija i odrZzava suradnju s inozemnim visokoskolskim institucijama,
istrazivackim centrima i medunarodnim organizacijama, s posebnim naglaskom na Erasmus programe razmjene,
projekata i suradnje. Koordinira mobilnost studenata i nastavnika kroz Erasmus programe, pruza administrativnu
potporu u medunarodnim projektima te aktivno sudjeluje u promociji Veleucilista na globalnoj razini. Ured osigurava
uskladenost medunarodnih aktivnosti s institucionalnim strategijama, priprema bilateralne i multilateralne
sporazume te memorandume o suradnji, prati medunarodne trendove u obrazovanju i istraZivanju te organizira
konferencije, seminare i webinare za razmjenu znanja.

Clanak 32

(1) Ured za savjetovanje studenata i zaposlenika

Ured za savjetovanje studenata i zaposlenika pruza psiholosku, akademsku i karijernu podrsku studentima i
zaposlenicima Veleucilidta. Organizira individualna savjetovanja, radionice i programe pomoéi usmjerene na
unapredenje mentalnog zdravlja, profesionalni razvoj i rjeSavanje akademskih izazova, pri ¢emu se ostvaruje
suradnja s vanjskim stru€njacima i institucijama. Ured uspostavlja mrezu suradnje s lokalnim i regionalnim centrima
struéne pomodi, razvija programe preventivnog djelovanja i ranog otkrivanja rizika te provodi redovite evaluacije
potreba korisnika, $to omogudéava pravodobnu i kvalitetnu intervenciju u kriznim situacijama.

Clanak 33

(1) Ured za karijeru
Ured za karijeru pomaze studentima u planiranju profesionalnog puta, povezivanju s poslodavcima i pripremi za
trziSte rada. Organizira karijerne sajmove, radionice pisanja zivotopisa i simulacije razgovora za posao kako bi se



studentima osigurala sveobuhvatna podrska u razvoju karijernih vjestina. Ured suraduje s poduzecima, institucijama
i alumnijima kako bi studentima omogucio stru¢nu praksu i poboljsao moguénosti zaposljavanja. Osim toga,
uspostavlja mentorski program koji se fokusira na razvoj mekih vjestina, profesionalne komunikacije i tradicionalne
aspekte zaposljavanja, pruzajuéi cjelovitu potporu u pripremi za trzite rada. Istovremeno, kroz mentorsku podrsku
poti¢e se razvoj poduzetni¢kih inicijativa, ukljucujuéi podrsku osnivanju start-upova, ¢ime se studentima nudi
holisti¢ki pristup profesionalnom i osobnom razvoju.

Clanak 34

(1) Ured za projekte

Ured za projekte bavi se pripremom, prijavom, financijskim upravljanjem i provedbom projekata financiranih iz
nacionalnih i medunarodnih fondova. Pruza administrativnu i tehnicku podrsku zaposlenicima u pisanju projektnih
prijava te osigurava nadzor nad ugovornim, financijskim i tehnickim obvezama vezanim uz projekte. Ured aktivno
prati natjecaje i programe financiranja te pruza savjetovanje o dostupnim izvorima financiranja. Takoder koordinira
suradnju s partnerima iz akademskog, gospodarskog i javnog sektora, organizira edukacije za zaposlenike u podrucju
upravljanja projektima i osigurava uskladenost projektnih aktivnosti s internim i vanjskim regulativama.

Clanak 35

(1) Ured za transfer tehnologije

Ured za transfer tehnologije zaduZen je za povezivanje istraZivackog rada s gospodarstvom te komercijalizaciju
inovacija razvijenih na Veleucilistu. PruZa podrsku istrazivatima u postupku zastite intelektualnog vlasnistva,
licenciranja i patentiranja te suraduje s industrijskim partnerima na razvoju novih tehnologija, proizvoda i usluga.
Aktivno promice zajednicke projekte i inicijative s industrijom, te suradnju izmedu akademskog i poslovnog sektora
kroz strateska partnerstva, sporazume o suradniji i razvoj tehnoloskih spin-off poduzeda. Takoder organizira edukacije
o poduzetnistvu i inovacijama, mentorira istrazivaCe u pokretanju start-upova i pruza savjetodavne usluge u procesu
komercijalizacije inovacija.

Clanak 36

(1) Knjiznica Veleucilista

Knjiznica VeleuciliSta ustrojstvena je jedinica u kojoj se ostvaruje knjizni¢no-informacijska djelatnost za potrebe svih
stupnjeva znanstveno-nastavne djelatnosti, znanstveno-istrazivackog i studijskog rada. Knjiznica organizira rad
Povjerenstva za literaturu i izdavacku djelatnost znanstveno-struCnih casopisa te pruza korisnicima pristup
znanstvenoj literaturi i informacijskim resursima. Aktivno radi na digitalizaciji knjizni¢nih fondova, omogucava pristup
elektroni¢kim bazama podataka i e-knjigama te pruza usluge strucnog informatickog savjetovanja. Organiziraju se
radionice i edukacije usmjerene na razvoj informacijske pismenosti, a knjiznica sudjeluje u izradi strategija za
modernizaciju i unaprjedenje knjizni¢nih usluga u skladu s tehnoloskim trendovima i potrebama korisnika.

Clanak 37

(1) Zavodi

Zavodi su temeljne ustrojstvene jedinice unutar odjela, ustrojene radi u¢inkovitijeg organiziranja nastavnih, strucnih
i znanstveno-istrazivackih aktivnosti u okviru pojedinog studijskog smjera ili podrudja. Zavodi se osnivaju unutar
odjela sukladno potrebama nastavnog procesa i strategiji razvoja Veleucilista, a njihov rad koordinira predstojnik
zavoda koji je odgovoran procelniku odjela. Zavodi brinu o nastavnicima i akademskom osoblju koje djeluje unutar
njihove nadleznosti, pruzajuci im podrsku u profesionalnom razvoju te potic¢udi izvrsnost u nastavnom i stru¢nom
radu. Upravljaju laboratorijima i infrastrukturom potrebnom za provedbu nastave i istrazivackih aktivnosti,
osiguravajudi njihovu funkcionalnost i uskladenost s razvojnim ciljevima studijskog programa. Zavodi su odgovorni
za promociju studijskih smjerova koji pripadaju njihovoj nadieznosti, poticuéi njihovu prepoznatljivost i atraktivnost
medu sadasdnjim i bududéim studentima. Aktivno rade na unapredenju kvalitete nastave kroz razvoj novih nastavnih
metoda, inovacija u kurikulumima te pracdenje potreba trzista rada i akademskih standarda. Uspostavljaju i odrzavaju



suradnju s akademskim i industrijskim partnerima na nacionalnoj i medunarodnoj razini, s ciljem osiguravanja
relevantnosti obrazovnih programa i stvaranja prilika za struéno usavrsavanje i zaposljavanje studenata. Poseban
oblik zavoda moze biti uspostavljen za organizaciju i provedbu nastave opéeg sadriaja na razini odjela, ¢ime se
osigurava kvaliteta i uskladenost opceobrazovnih kolegija koji nisu pridruzeni pojedinom smijeru ili zavodu. Zavodi
pruaju podrsku studentima unutar svojeg podrudja kroz akademsko savjetovanje, strucnu podrsku i razvoj
kompetencija vaznih za uspjesno studiranje i profesionalni razvoj.

PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 38

(1) Sa zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta, opis poslova i/ili koeficijent
sloZzenosti poslova, a za navedeno nije potrebno raspisati javni natjecaj, sklopit ¢e se aneks postoje¢em ugovor o
radu ili novi ugovor o radu, nakon donosenja odluke dekana o rasporedu na radno mjesto prema ovom Pravilniku.
(2) U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika zaposlenicima ¢e se dostaviti ponude za
sklapanje aneksa ugovora o radu ili novog ugovora o radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka.
(3) Ako se za obavljanje poslova radnog mjesta uvjetuje poloZeni strucni ispit ili posebna ovlastenja, a zaposlenik
u trenutku ponude i sklapanja aneksa ugovoru o radu ili novog ugovora o radu nema polozen struéni ispit ili
posebna ovlastenja, duZan ga je poloZiti, odnosno steéi potrebno ovlastenje u primjerenom ili zakonom
utvrdenom roku, koji ¢e se utvrditi aneksom ugovoru o radu ili novim ugovorom o radu.
(4) Zaposlenicima koji odbiju potpisati novi ugovor o radu ili aneks iz stavka 1. ovog Clanka urucit ¢e se otkaz s
ponudom izmijenjenoga ugovora o radu.

Clanak 39

U sluéaju dono3enja obvezujucih pravnih propisa kojima se regulira obveza uskladenja radnih mjesta definiranih
ovim Pravilnikom s radnim mjestima i prateéim koeficijentima slozenosti poslova obvezujuéeg pravnog propisa,
VeleuciliSte ¢e izvrsiti prevodenje radnih mjesta i koeficijenata sloZenosti poslova u skladu s rokovima koje
definira obvezujuci pravni propis za provodenje, uz primjenu propisa kojima se ureduju radni odnosi i
zaposljavanje u javnim sluzbama.

Clanak 40

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti:

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na Veleudilistu, usvojen odlukom Upravnog vijeca,
Klasa: 600-06/23-01/03, URBROJ:375-01-23-77 od 5. listopada 2023, godine, a na koji je zaprimljena suglasnost
osnivaca od dana 31. listopada 2023. godine. (Klasa: 602-04/23-07/00030, Urbroj: 533-04-23-0002.)

Clanak 41

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donosi Upravno vijee Tehnickog veleudili$ta u Zagrebu u skladu s odredbama
Statuta Tehnickog veleudiliSta u Zagrebu kojima se ureduje njegovo donosenje.

Clanak 42

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreznim stranicama VeleudiliSta, a objavljuje se
nakon dobivene suglasnosti osnivaca.
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Redni broj

1.1.

Naziv

Dekan Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.6. Ravnatelj instituta — dekan od 100 do 500 zaposlenika

Razina kvalifikacije

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- nastavnik u radnom odnosu na Veleucilistu u skladu s uvjetima propisanima Statutom.
- izbor definiran Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom Veleudilista.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Upravnom vijeéu i Vije¢u Veleucilista

Nadreden

Prodekanima, procelnicima odjela, nastavnicima i stru¢nim ustrojstvenim
liedinicama

Opis poslova

Dekan obavlja poslove odredene Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom VeleuciliSta. Organizira rad i poslovanje Veleucilista te
samostalno poduzima pravne radnje uime i za racun Veleucilista. Saziva i predsjeda sjednicama Vijeca Veleucilista, izraduje prijedlog
programskog ugovora Veleudilista, predlaze Upravnom vijecu Financijski plan i Plan nabave, te upravlja izvrsenjem Financijskog plana u
skladu sa Zakonom, Statutom i odredbama programskog ugovora. Predlaze Pravilnik o raspolaganju vlastitim prihodima, upravlja
imovinom Veleucilista uz suglasnost Upravnog vijeca i osnivaca. Potpisuje diplome, svjedodzbe, dopunske isprave o studiju i druge javne
isprave koje izdaje Veleuciliste, kao i ugovore koje Veleuciliste zaklju¢uje. Donosi odluke o radnom vremenu, preraspodjeli i
prekovremenom radu, organizira praéenje izvrSavanja radnih obveza zaposlenika, te donosi odluke o normativima za poslove izvan
opsega redovitih poslova. Utvrduje raspored koristenja godisnjih odmora, odobrava plaéeni i neplaéeni dopust te rad nastavnika izvan
Veleucilista. Brine se o provodenju kadrovske politike, donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa nenastavnog osoblja.
Predlaze Upravnom vije¢u kandidate za prodekane, odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,
imenuje stalna i privremena povjerenstva i savjetnike za obavljanje poslova iz djelokruga svoje nadleZnosti. Donosi odluke o suradnji s
drugim visokim ucilistima u zemlji i inozemstvu, sudjeluje i odlu¢uje u radu Zbora veleuciliSta Rep ublike Hrvatske te odlucuje o
studentskim zahtjevima, osim ako zakonom ili drugim propisom nije drugacije odredeno.




Redni broj

1.2

Naziv

Prodekan za nastavu i studente Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.10. Pomocnik ravnatelja instituta — prodekan od 100 do 500 zaposlenika

Razina kvalifikacije

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- nastavnik u radnom odnosu na Veleucilistu u skladu s uvjetima propisanima Statutom.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Dekanu

Nadreden

Rukovoditelju studentske sluzbe, Rukovoditelju ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika, Rukovoditelju i Voditelju knjiznice

Opis poslova

Prodekan za nastavu i studente pomaze dekanu u obavljanju poslova za koje je imenovan i mijenja dekana u njegovoj odsutnosti po
posebnom ovlastenju. Organizira izradu akademskog kalendara, priprema prijedlog upisnih kvota i uvjeta za upis te nadzire provodenje
izvedbenog plana studija. Brine o osiguranju uvjeta za izvodenje nastave i koordinira te nadzire rad Studentske sluzbe, Ureda za
savjetovanje studenata i zaposlenika te Knjiznice Veleucilista. Nadgleda rad Povjerenstva za prijelaze, priznavanja i upise te vodenje
evidencija vezanih uz nastavne poslove i odnose sa studentima. PredlaZze mjere za rjeSavanje studentskih pitanja, kao i izmjene
Pravilnika o studiranju i drugih akata vezanih za nastavu i studente. Analizira i predlaZze unaprjedenje rada te donosenje akata iz
podrucja svoga rada, prati propise i odgovara za azurno obavljanje poslova iz svog djelokruga. Daje misljenje na zamolbe i za htjeve
studenata u drugom stupnju, povodom Zalbi, priprema izvjestaje iz svog djelokruga rada te organizira i koordinira provodenje upisa
studenata, objave rang lista i provedbu programskog ugovora. Sudjeluje u stegovnim postupcima vezano za stegovnu odgovornost
studenata sukladno opcim aktima Veleucilista te obavlja i druge poslove po nalogu dekana, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim
opéim aktima.




Redni broj

1.3.

Naziv

Prodekan za financije, nabavu i investicije Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.10. Pomocnik ravnatelja instituta — prodekan od 100 do 500 zaposlenika

Razina kvalifikacije

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- nastavnik u radnom odnosu na Veleucilistu u skladu s uvjetima propisanima Statutom.

* hijerarhijski odnos

Za svoj rad odgovoran

Dekanu

Nadreden

Rukovoditelju Financijsko-racunovodstvene sluzbe, Rukovoditelju Pravno - kadrovska sluzbe, Rukovoditelju sluzbe za javnu nabavu,
Rukovoditelju Sluzbe informaticke potpore, Rukovoditelju Ureda za cjelozZivotno ucenje, Stru¢njaku zastite na radu, Voditelju odrzavanja

Opis poslova

Prodekan za financije, nabavu i investicije pomaZze dekanu u obavljanju poslova za koje je imenovan i mijenja dekana u njegovoj
odsutnosti po posebnom ovlastenju. Objedinjuje poslove vezane uz kreiranje poslovne i razvojne politike, kao i izradu godisnjeg
financijskog plana, plana nabave, godisnjeg provedbenog plana i programa Veleudilista. Poduzima mjere za pripremu godisnjih planskih
dokumenata te mjere potrebne za njihovu realizaciju i osiguranje izvora financiranja. Sudjeluje u procesu nabave i sklapanju ugovora u
ime i za racun Veleucilista te vodi brigu o njihovoj realizaciji. Nadgleda poslove vezane za javnu nabavu i ostale oblike nabave, priprema
izvjestaje iz djelokruga svog rada te koordinira i nadzire rad Pravno-kadrovske sluzbe, Financijsko—racunovodstvene sluzbe, Sluzbe javne
nabave, Sluzbe informaticke potpore, Sluzbe odrzavanja i zastite te Ureda za cjeloZivotno ucenje. Predlaze mjere za rjeSavanje pitanja iz
svog djelokruga rada, kao i izmjene pravilnika i akata iz podrucja svoga rada. Analizira i predlaze unaprjedenja rada te donosenje akata iz
podrucja svoga djelokruga, prati propise i odgovara za azurno obavljanje poslova. Obavlja poslove u nastavi prema opterecenju
utvrdenom kolektivnim ugovorom te obavlja i druge poslove po nalogu dekana u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opéim aktima.




Redni broj

1.4.

Naziv

Prodekan za znanost, projekte i vanjsku suradnju Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.10. Pomocnik ravnatelja instituta — prodekan od 100 do 500 zaposlenika

Razina kvalifikacije

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- nastavnik u radnom odnosu na Veleucilistu u skladu s uvjetima propisanima Statutom.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Dekanu

Nadreden

Rukovoditelju Ureda za projekte, Rukovoditelju ureda za transfer tehnologije, Rukovoditelju ureda za medunarodnu suradnju

Opis poslova

Prodekan za znanost, projekte i vanjsku suradnju pomaze dekanu u obavljanju poslova za koje je imenovan te ga mijenja u njegovoj
odsutnosti po posebnom ovlastenju. Predlaze plan stru¢nog i znanstvenog usavr$avanja nastavnika i suradnika u nastavi u suradnji s
Uredom za cjeloZivotno ucenje, nadzire njihovo napredovanje te prati rad doktoranada i osoba na specijalizacijama i usavrsavanjima.
Predlaze dekanu sudjelovanje nastavnog i stru¢nog osoblja na stru¢nim i znanstvenim skupovima. Koordinira i nadzire rad Ureda za
projekte, Ureda za transfer tehnologije i Ureda za medunarodnu suradnju. PredlaZe, koordinira i prati razvoj znanstveno-istraZivacke
infrastrukture Veleucilista te potice i prati provodenje stru¢nog i znanstveno-istrazivackog rada, kao i suradnju s drugim institucijama i
pravnim osobama. Potice, organizira i nadzire izdavacku djelatnost te koordinira organizaciju stru¢nih i znanstvenih skupova.
Unapreduje struénu i znanstvenu suradnju s gospodarstvom te medunarodnu suradnju u projektima i nastavi. Potice i koordinira
studentsku mobilnost, medunarodnu razmjenu i usavrsavanje zaposlenika. Priprema izvjestaje iz djelokruga rada, analizira i predlaze
unaprjedenja te donosenje akata iz svog podrucja. Prati propise, osigurava aZzurnost obavljanja poslova, sudjeluje u nastavi prema
kolektivnom ugovoru te obavlja i druge poslove po nalogu dekana u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opéim aktima.




Redni broj

1.5.

Naziv

Prodekan za kontrolu kvalitete, razvoj i nove studijske programe Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.10. Pomocnik ravnatelja instituta — prodekan od 100 do 500 zaposlenika

Razina kvalifikacije

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- nastavnik u radnom odnosu na Veleucilistu u skladu s uvjetima propisanima Statutom.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Dekanu

Nadreden

Rukovoditelju ureda za marketing i javno informiranje, Rukovoditelju ureda za kvalitetu, Rukovoditelju Ureda za karijeru

Opis poslova

Prodekan za kontrolu kvalitete, razvoj i nove studijske programe pomaze dekanu u obavljanju poslova za koje je imenovan te ga mijenja
u njegovoj odsutnosti po posebnom ovlastenju. Koordinira aktivnosti pri pokretanju novih studijskih programa te rad na izradii
unaprjedivanju nastavnih planova studija. PredlaZze mjere za poboljSanje nastavnih programa i objedinjuje poslove vezane za realizaciju i
unapredenje obrazovnih djelatnosti u prijediplomskim i diplomskim programima. Upravlja, koordinira i unaprjeduje sustav osiguravanja
kvalitete, koordinira i nadzire sve radnje vezane za postupke akreditacije te vodi i koordinira postupke vanjskih i unutarnjih vrednovanja.
Sudjeluje u izradi studija izvodljivosti za buduce studijske programe. Koordinira i nadzire rad Ureda za kvalitetu, Ureda za karijeru te
Ureda za marketing i javno informiranje. Priprema izvjestaje iz djelokruga svog rada, analizira i predlaZze unaprjedenja te donosenje
akata iz svog podrucja. Prati propise i osigurava azurno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada. Sudjeluje u nastavi prema
opterecenju utvrdenom kolektivnim ugovorom odnosno drugim propisima te obavlja i druge poslove po nalogu dekana, u skladu sa
zakonima, Statutom i drugim opéim aktima.




Redni broj

1.6.

Naziv

Tajnik Veleudilista Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.24. Tajnik visokog ucilista i instituta od 100 do 500 zaposlenih

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv u podrucju drustvenih znanosti, polje pravo.

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.
- minimalno 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim, istovrsnim ili

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog obrazovanja na istovrsnim ili slicnim poslovima

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Dekanu

Nadreden

Voditeljima zajednickih sluzbi, ureda i knjiznice, tajnicama odjela

Opis poslova

Organizira i upravlja radom Ureda dekana te koordinira suradnju Ureda s ostalim ustrojstvenim jedinicama Veleucilista.

Prati uskladenost poslovanja s vaze¢im zakonodavstvom iz podrucja visokog obrazovanja, znanstvene djelatnosti i upravljanja javnim
ustanovama. U suradnji s Pravno-kadrovske sluzbom, osigurava zakonitost interne regulative i procedura.

PruZa administrativnu i pravno-proceduralnu podrsku upravi Veleucilista te izraduje nacrte internih akata, odluka i pravnih dokumenata.
Sudjeluje u davanju struc¢nih tumacenja i misljenja upravi u vezi s primjenom Statuta, internih propisa i opéih akata.

Suradjuje s vanjskim odvjetnicima i pravnim zastupnicima u postupcima koji se vode pred sudovima i drugim nadleznim tijelima te
koordinira pripremu dokumentacije i komunikaciju vezanu za zastupanje Veleucilista.

Koordinira aktivnosti vezane uz upis u sudski registar te vodi administrativne postupke u vezi sa statusnim promjenama Veleucilista.
Sudjeluje u pravnoj provjeri ugovora i vaznijih akata prije njihovog potpisivanja, u suradnji s Pravno-kadrovske sluzbom.

Priprema materijale za sjednice Vijeca veleucilista i Upravnog vijeca, izraduje sluzbene zapisnike te prati provedbu odluka i zakljucaka.
Upravlja i nadgleda rad Studentske sluzbe, osiguravajuci zakonitost i pravilnost evidencije studentskih statusa i provedbe akademskih
procedura.

Pruza podrsku digitalizaciji poslovanja i upravljanju sluzbenom dokumentacijom, u suradnji s Voditeljem digitalizacije.

Brine o zakonitosti formalnih i protokolarnih postupaka na razini uprave, ukljucujuéi sluzbenu korespondenciju, protokol i ko munikaciju s
akademskim osobljem, zaposlenicima i vanjskim partnerima.

Aktivno suraduje na izradi i implementaciji strateskih dokumenata i planova razvoja Veleudilista.

Obavlja najsloZenije poslove iz svog djelokruga te druge poslove po nalogu dekana i prodekana, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim
opcim aktima.




Redni broj

1.1,

Naziv

Unutarnji revizor Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.4. Specijalist za reviziju

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st iz podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomije.

Radno iskustvo

najmanje 5 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- radno iskustvo na poslovima revizije, financija, racunovodstva ili srodnim poslovima u javnom sektoru.
- poznavanje zakonske regulative i propisa o unutarnjoj reviziji, racunovodstvu, financijskom upravljanju i sustavu unutarnjih kontrola u
liavhom sektoru.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Dekanu

Nadreden

Opis poslova

Planira i provodi unutarnju reviziju financijskih i operativnih procesa u skladu s godisnjim planom revizije.

Analizira financijsko poslovanje i sustav unutarnjih kontrola kako bi osigurao uskladenost s propisima, ucinkovito upravljanje resursima i
sprjeCavanje nepravilnosti.

Izraduje izvjescéa o reviziji, ukljucujuéi nalaze, preporuke i prijedloge za unaprjedenje poslovanja.

Savjetuje upravu o rizi¢nim podrucjima, nepravilnostima i nacinima poboljSanja ucinkovitosti rada Veleucilista.

Prati primjenu preporuka iz revizijskih izvjes¢a i izraduje naknadne procjene uc¢inaka poduzetih korektivnih mjera.

Suraduje s vanjskim revizorskim institucijama, ukljucujuéi DrZzavni ured za reviziju i Ministarstvo financija, te osigurava uskladenost s
propisima javnog sektora.

Pruza edukaciju i savjetovanje zaposlenicima Veleucilista o financijskoj odgovornosti, zakonitosti poslovanja i mjerama unutarnje
kontrole.




Redni broj

11.2.

Naziv

Rukovoditelj ureda dekana Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 4 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Tajniku, dekanu

Nadreden

Djelatnicima ureda dekana i odjela u uredu dekana, voditeljima zasebnih Ureda

Opis poslova

Rukovodi, organizira i koordinira rad Ureda dekana, osiguravajuci u¢inkovito obavljanje administrativnih, operativnih i protokolarnih
zadataka.

Planira i nadzire provedbu odluka dekana i Tajnika Veleucilista, upravlja administrativnim procesima te osigurava pravovremenu i
zakonitu pripremu sluzbenih dokumenata i komunikacije.

Odgovoran je za koordinaciju rada Voditelja ureda za opce poslove dekana, referenata i drugih zaposlenika Ureda dekana, sluzbi u Uredu
dekana i voditelja zasebnih Ureda osiguravajuci nesmetan tijek rada i raspodjelu zadataka.

Prati i analizira propise relevantne za djelovanje Ureda dekana te predlaze unaprjedenja u organizaciji rada i administrativnim
procesima.

Osigurava ucinkovitu internu komunikaciju izmedu uprave, prodekana, akademskih i administrativnih jedinica te nadleznih tijela.
Sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Vijeca veleucilista i Upravnog vijeca, nadzire administraciju sjednica te provodi zakljucke i
odluke usvojene na tim tijelima.

Pruza podrsku Tajniku Veleucilista u pripremi dokumenata, provedbi internih procedura te suradnji s pravnim i administrativnim
sluzbama.

Nadzire sluzbenu korespondenciju, organizira sluzbena putovanja Uprave te sudjeluje u planiranju i organizaciji protokolarnih dogadanja
na Veleudilistu.

Obavlja najsloZenije poslove i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

11.3.

Naziv

Administrativni referent Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.15. Visi referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢im kolektivnim ugovorom za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju ureda dekana

Nadreden

Opis poslova

Obavlja poslove zaprimanja, evidentiranja i rasporedivanja sluzbene dokumentacije, pazeci na pravovremenu dostavu unutar
Veleucilista.

Vodi urudzbeni zapisnik i razvrstava dokumente sukladno pravilima uredskog poslovanja te prati rokove obrade i arhiviranja.
AZurira elektronicke i fizicke evidencije dokumenata, pazedi na njihovu ispravnost i dostupnost ovlastenim osobama.

PruZa podrsku u pripremi sluzbenih dopisa i u vodenju dostavne knjige za otpremu odlaznih dokumenata.

Sudjeluje u provodenju postupaka arhiviranja i premjestanja gradiva u pismohranu u skladu s vazec¢im propisima.

Pomaze u aktivnostima digitalizacije dokumenata te suraduje sa Savjetnikom za digitalizaciju i arhivsko poslovanje na unaprjedenju
postupaka obrade.

Komunicira s vanjskim institucijama i partnerima u vezi s dostavom dokumentacije, vodedi racuna o pravovremenoj razmjeni
informacija.

Sudjeluje u provedbi internih procedura vezanih uz upravljanje dokumentima te daje prijedloge za pobolj$anje administrativnih
postupaka u okviru svoga djelokruga.

Postupa s dokumentacijom u skladu s propisima o zastiti podataka i osigurava povjerljivost sadrzaja.

Obavlja i druge administrativne poslove u okviru Ureda dekana prema uputama nadredenih, u skladu s vaze¢im zakonima, Statutom i
drugim opc¢im aktima.




Redni broj

11.4.

Naziv

Voditelj odjela za opce poslove Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju ureda dekana, tajniku, dekanu

Nadreden

Referentu

Opis poslova

Obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe Ureda dekana, osiguravajuci nesmetano funkcioniranje i organizaciju rada.
Sastavlja nacrte odluka i dopise dekana prema uputi dekana ili prodekana te koordinira administrativhu obradu dokumenata.
ZaduZen je za prijem, pregled i raspodjelu dokumenata upucenih Uredu dekana te njihovu pravilnu evidenciju i arhiviranje.
Obavlja administrativne poslove vezane za sluzbena putovanja Uprave, vodi dokumentaciju Ureda dekana te upravlja sluzbenom
korespondencijom.

Upravlja terminima i sastancima dekana, organizira interne i vanjske sastanke te prati izvrenje zakljucaka.

Administrira sjednice Vijeca veleudilista i Upravnog vijeéa, zaprimajuci i pregledavajuci prijedloge odluka Vijeca odjela u suradnji s
Tajnikom Veleudilista.

Sudjeluje u organizaciji dogadanja na Veleucilistu, pripremajuci logisticku podrsku za protokolarne i akademske aktivnosti.

Prati propise iz djelokruga rada Ureda dekana te predlaze donosenje i azuriranje akata potrebnih za ucinkovito poslovanje.
Analizira i predlaze unaprjedenja u radu Ureda dekana, optimizirajuéi administrativne i organizacijske procese.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

11.5.

Naziv

Referent Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.19. Referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu i fotokopirnom uredaju,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za opce poslove

Nadreden

Opis poslova

PruZa administrativnu podrsku Uredu dekana, uklju¢ujuéi vodenje i obradu povjerene dokumentacije te osiguravanje pravovremenog i
urednog administrativnog poslovanja. Obraduje, vodi i arhivira sluzbene dokumente Ureda dekana, vodi evidenciju dopisa, odluka i
ugovora te osigurava njihovu pravilnu distribuciju unutar Veleucilista. Priprema nacrte odluka, dopisa i sluzbenih akata prema uputama
nadredenih te ispunjava obrasce i druge administrativne materijale.

Pruza podrsku Voditelju ureda dekana u organizaciji sastanaka, vodenju korespondencije i odrzavanju sluzbene dokumentacije.
Administrira raspored termina i obveza Ureda dekana, vodi evidenciju sluzbenih akata te osigurava njihovu dostupnost nadleznim
osobama. Sudjeluje u pripremi sjednica Vijeca veleucilista i Upravnog vijeca, vodi zapisnike prema potrebi i osigurava provedbu
administrativnih zadataka vezanih uz ta tijela.

Komunicira s unutarnjim i vanjskim dionicima vezano uz administrativne poslove Ureda dekana te osigurava pravovremenu razmjenu
informacija izmedu uprave, nastavnog osoblja i drugih sluzbi.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

11.6.

Naziv

Voditelj odjela za digitalizaciju Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje rada u softverskim paketima potrebnima za digitalizaciju teksta i slika i izradu digitalnih dokumenata,
- poznavanje engleskog jezika,
- izvrsno poznavanje rada na osobnom racunalu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju ureda dekana, tajniku, dekanu

Nadreden Administrativnom referentu
\Vodi i koordinira procese digitalizacije dokumenata na Veleudilistu, osiguravajuéi njihovu pravovremenu obradu, arhiviranje i dostupnost
u digitalnom obliku.
Upravljava evidencijama digitalnih dokumenata te nadzire izdavanje digitalnih potvrda, diploma, ugovora i drugih sluzbenih akata.
Priprema potrebne zahtjeve i suglasnosti za implementaciju digitalnih sustava te izraduje izvjes¢a nadleZnim tijelima o postupanjima
\vezanim uz digitalizaciju.
U suradnji s relevantnim sluzbama koordinira prijenos dokumentacije u digitalni oblik i nadgleda primjenu sustava za elektronicko

Opis poslova upravljanje dokumentima.

Sudjeluje u pripremi i objavi radova za ¢asopis Veleudilista u digitalnom obliku, izraduje digitalne potvrde i uvjerenja zaposlenicima te
osigurava njihovu distribuciju nadleznim institucijama.

Prati propise i regulative vezane uz digitalizaciju i elektroni¢ku obradu podataka, predlaze izmjene internih akata i unaprje denje
digitalnih procesa kako bi se osigurala njihova uskladenost s vaze¢im zakonodavstvom i modernim tehnoloskim standardima.
Osigurava azurno izvr$avanje svih zadataka iz svojeg djelokruga rada te obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa
zakonima, Statutom i drugim opéim aktima.




Redni broj

11.7.

Naziv

Administrativni referent Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.15. Visi referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢im kolektivnim ugovorom za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za digitalizaciju

Nadreden

Opis poslova

PruZa administrativnu podrsku Voditelju odjela za digitalizaciju te sudjeluje u procesima digitalne obrade dokumenata i vodenju
evidencije digitalne dokumentacije Veleucilista.

Obraduje, arhivira i razvrstava sluzbene digitalne dokumente te vodi evidenciju o zaprimljenim i izradenim digitalnim potvrdama,
ugovorima i drugim sluzbenim aktima.

Priprema odluke, dopise i druge digitalne materijale prema uputama nadredenih te sudjeluje u izradi izvje$¢a i administrativnoj obradi
podataka za nadleZna tijela.

Pruza podrsku u prijenosu dokumenata u digitalni arhiv i u provedbi postupaka uskladivanja s propisima o digitalizaciji i arhiviranju.
Sudjeluje u implementaciji elektronickih sustava za upravljanje dokumentima, prati ispravnost i azurnost podataka u digitalnim bazama
te pomaze u dostavi digitalnih dokumenata nadleznim institucijama.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

11.8.

Naziv

Voditelj odjela za pismohranu Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- zavr$eno stru¢no osposobljavanje sukladno vazecim propisima ili obveza njegovog zavrSetka i polaganja stru¢nog ispita u roku od jedne
godine od zaposlenja,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju ureda dekana

Nadreden

Voditelju urudzbenog ureda

Opis poslova

Upravlja pismohranom Veleucilista, organizira njezin rad te osigurava uskladenost s vaze¢im propisima o uredskom poslovanju i
arhivskom gradivu.

Zaprima i provjerava zapisnike o obrani studentskih radova te zavrSene dosjee studenata, osigurava njihovu pravilnu obradu i pohranu.
Koordinira izradu i distribuciju digitalnih i papirnatih diploma, koristeci pripadajué¢u programsku podrsku i evidencijske sustave.

Vodi evidenciju pohranjenih predmeta i dostavlja ih nadleznim sluzbama prema potrebi, osiguravajuci njihovu dostupnost i ispravno
vodenje evidencija.

Preuzima, obraduje i organizira dovrSene dokumente, osigurava njihovo pravilno koristenje te upravlja procesom arhiviranja.

Nadzire rad Voditelja urudzbenog ureda i osigurava pravovremeno i pravilno postupanje s dokumentima kroz cijeli proces od prijema do
arhiviranja.

Brine o sustavnhom vodenju pismohrane i nadzire cuvanje dokumentacije, uklju¢ujuci organizaciju i predaju arhivske grade nadleznim
tijelima sukladno zakonima i internim aktima.

Prati i primjenjuje propise iz uredskog poslovanja, nadzire registraturno gradivo te osigurava dosljednost u vodenju i arhiviranju
dokumentacije.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

11.9.

Naziv

Voditelj urudzbenog ureda Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

* hijerarhijski odnos

Za svoj rad odgovoran

Voditelju odjela za pismohranu

Nadreden

Djelatniku urudzbenog ureda

Opis poslova

Vodi, organizira i koordinira rad Urudzbenog ureda, osiguravajuci pravilno evidentiranje, distribuciju i arhiviranje sluzbene
dokumentacije.

Zaprima, evidentira i raspodjeljuje svu ulaznu postu, osiguravajuci njezinu pravovremenu dostavu nadleznim sluzbama i osobama.
Priprema i otprema izlaznu postu, vodi dostavnu knjigu za otpremu poste te osigurava uskladenost s vaze¢im propisima o sluzbe noj
korespondenciji.

Vodi elektronicku evidenciju dokumenata, koristi informacijske sustave za praéenje i upravljanje sluzbenom dokumentacijom te
osigurava pravilnu digitalizaciju urudzbenih zapisa.

Prati i primjenjuje propise iz uredskog poslovanja i upravljanja dokumentacijom, ukljucujuéi zakonodavstvo o arhiviranju i zastiti
podataka.

Koordinira i nadzire rad Djelatnika urudzbenog ureda, osiguravajuéi pravilno klasificiranje, arhiviranje i cuvanje dokumenata u skladu s
internim i zakonskim propisima.

Brine o sigurnosti i povjerljivosti sluzbenih dokumenata, osiguravajuéi pristup iskljucivo ovlastenim osobama.

Pruza podrsku pri implementaciji digitalnih sustava za upravljanje dokumentima, ukljucujuéi automatizaciju procesa evidentiranja i
arhiviranja.

Sudjeluje u edukaciji zaposlenika o pravilnom postupanju s dokumentima, sluzbenom dopisivanju i uskladenosti s internim
procedurama.

Po potrebi pomaze u radu Pismohrane, osiguravajuéi uskladenost arhivskih procesa s pravilima sluzbenog dopisivanja.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

11.10.

Naziv

Djelatnik urudzbenog ureda Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.19. Referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu i fotokopirnom uredaju,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju urudzbenog ureda

Nadreden

Opis poslova

Zaprima, evidentira, rasporeduje i arhivira sluzbene dokumente, ukljucujuci dopise, ugovore, odluke i druge akte Veleucilista.

\Vodi urudzbeni zapisnik, vodi evidenciju sluzbene poste te osigurava pravovremenu distribuciju dokumenata prema nadleznim sluzbama
i osobama.

Koordinira s Pismohranom i drugim relevantnim sluzbama u vezi s pravilnim ¢uvanjem i klasifikacijom dokumentacije.

Obraduje i priprema dokumente za digitalizaciju, ukljucujuci skeniranje, indeksiranje i unos u elektronicke sustave.

Komunicira s internim i vanjskim dionicima vezano za administrativne i urudzbene poslove te osigurava uskladenost s internim
procedurama i zakonima.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

11.1.

Naziv

Rukovoditelj Pravno-kadrovske sluzbe Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv u podrucju drustvenih znanosti, polje pravo.

Radno iskustvo

najmanje 4 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za financije, nabavu i investicije, tajniku, dekanu

Nadreden

Voditelju odjela za pravne poslove, voditelju odjela za kadrovske poslove, djelatnicima pravno-kadrovske sluzbe

Opis poslova

Rukovodi, organizira i koordinira rad Pravno-kadrovske sluzbe, osiguravajuci zakonitost poslovanja unutar svoje sluzbe i uskladenost svih
pravnih i radno-pravnih procesa s vazeé¢im propisima.

Planira, sudjeluje i nadzire izradu, provjeru i aZzuriranje internih akata, pravilnika, ugovora i drugih pravnih dokumenata. Predlaze i
sudjeluje u donosenju klju¢nih odluka vezanih za pravne i kadrovske poslove.

Odgovara za cjelokupno funkcioniranje pravno-kadrovske sluzbe.

PruZa pravnu podrsku upravi, dekanu i zaposlenicima, ukljucujuci tumacenje pravnih propisa, izradu pravnih misljenja i savjet ovanje
(informiranje) u vezi s radno-pravnim pitanjima. Suraduje s Tajnikom u rjeSavanju pravnih pitanja.

Nadzire organizaciju i evidenciju radnih odnosa zaposlenika, uklju¢ujuci vodenje evidencije zaposlenika te provedbu postupaka
zaposljavanja, izbora i reizbora nastavnog i nenastavnog osoblja.

Koordinira odnose s nadleznim institucijama i regulatornim tijelima, osiguravajuéi pravovremeno izvjestavanje i uskladenost sa
zakonodavstvom.

Osigurava provodenje i nadzor radno-pravnih propisa, uklju¢ujuci zastitu na radu, kolektivne ugovore i interne politike zaposljavanja.
Pruza pravnu podrsku kod pripreme i provedbe javne nabave te izrade ugovora s vanjskim suradnicima.

Sudjeluje u pripremi i izradi odluka i drugih akata koje donosi Uprava. Suraduje s vanjskim pravnim zastupnicima u radno-pravnim
sporovima i drugim sporovima iz svoga djelokruga, dajuéi im potpune i cjelovite informacije i dokumentaciju u vezi predmeta s pora.
Osigurava provedbu zastite osobnih podataka (GDPR) i uskladenost s vazeéim regulativama o obradi i zastiti podataka. Brine se o
optimizaciji pravno-kadrovskih procesa radi poveéanja efikasnosti.

Obavlja najsloZenije poslove kao i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opc¢im aktima.




Redni broj

11.2.

Naziv

Voditelj odjela za pravne poslove Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv u podrucju drustvenih znanosti, polje pravo.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Pravno-kadrovske sluzbe

Nadreden

Suradniku u sluzbi za pravno-kadrovske poslove

Opis poslova

Organizira i nadzire izvrSavanje pravnih poslova unutar svog odjela, osiguravajuci zakonitost u okviru svog opisa posla i uskladenost s
propisima. Priprema pravne analize i dokumente za Rukovoditelja.

Izraduje, provjerava i aZzurira pravne akte, ugovore i interne propise te osigurava njihovu pravnu ispravnost.

Daje pravna misljenja o zakonitosti ugovora, izraduje pravne klauzule i savjetuje upravu o ugovornim obvezama.

Prati i provodi propise o zastiti osobnih podataka (GDPR) te predlaze mjere uskladenja.

Koordinira pravne postupke vezane uz radne odnose, izbore i reizbore zaposlenika te prati provedbu radno-pravnih propisa.

Vodi e-komunikaciju s pravosudem i osigurava pravnu podrsku u sudskim i upravnim postupcima.

Sudjeluje u izradi i provjeri pravnih aspekata postupaka javne nabave, ugovaranja i regulatornih zahtjeva.

Prati zakonske promjene, izraduje prijedloge internih akata i osigurava pravodobnu implementaciju novih propisa. Suraduje s Tajnikom i
drugim zajednickom sluzbama u rjeavanju pravnih pitanja Veleucilista.

Osigurava pravnu podrsku sjednicama radnih tijela, izraduje nacrte odluka i osigurava pravnu uskladenost.

Komunicira s nadleznim institucijama, pruZa pravne savjete (informacije) zaposlenicima i upravi te osigurava stru¢no usavrsavanje
unutar sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

111.3.

Naziv

Suradnik u sluzbi za pravno-kadrovske poslove Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.13. Suradnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za pravne poslove

Nadreden

Opis poslova

PruZa operativnu i administrativnu podrsku Voditelju odjela za pravne poslove i ostalim ¢lanovima sluzbe u provedbi svakodnevnih
pravnih i kadrovskih aktivnosti.

Sudjeluje u pripremi nacrta pravnih akata, ugovora, odluka i drugih internih dokumenata sukladno vazec¢im propisima i uputama
nadredenih.

Prikuplja i analizira pravne informacije te predlaze tehnicke korekcije i uskladenja u dokumentima.

Sudjeluje u evidenciji i obradi dokumentacije vezane uz radne odnose, izbor i reizbor djelatnika, kao i u pripremi izvjes¢a za nadlezna
tijela.

Pomaze u vodenju komunikacije s drzavnim tijelima i drugim institucijama, prikuplja dokumentaciju i vodi osnovnu pravnu evide nciju.
Pruza podrsku u aktivnostima vezanima uz zastitu osobnih podataka, uvodenje internih procedura te uskladivanje s vaze¢im
zakonodavstvom.

Aktivno suraduje s drugim sluzbama VeleuciliSta u vezi s pravnim aspektima njihova djelovanja.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj 111.4.
Naziv Voditelj odjela za kadrovske poslove Broj izvrsitelja 1
Naziv sukladno o . .
i 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Uredbi

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Pravno-kadrovske sluzbe

Nadreden

Voditelju kadrovskih poslova

Opis poslova

Organizira, koordinira i nadzire izvrsavanje kadrovskih poslova unutar svog odjela, osiguravajuéi zakonitost i uskladenost svih procesa
vezanih uz radne odnose zaposlenika Veleucilista.

Priprema stru¢ne prijedloge i dokumente za Rukovoditelja sluzbe, predlaze unapredenja u kadrovskoj politici te sudjeluje u razvoju
internih akata i procedura.

Daje strucna misljenja i tumacenja iz podrucja radnog prava i propisa o zaposljavanju, savjetuje upravu i rukovoditelje o radno-pravnim
pitanjima te vodi zahtjevnije postupke iz domene statusnih promjena zaposlenika.

Koordinira postupke zaposljavanja, izbora i reizbora zaposlenika u suradnji s drugim odjelima, izraduje sloZenije akte i rjeSenja vezana uz
radne odnose te osigurava uskladenost s regulatornim obvezama.

Prati promjene u zakonodavstvu i propisima vezanim uz zaposljavanje, evidenciju rada i prava zaposlenika te izraduje prijedloge za
uskladivanje internih procedura.

Sudjeluje u pripremi i provodenju analiza radne snage, strukturiranju radnih mjesta i planiranju kadrovskih potreba.

Osigurava azurnost evidencija u internim i vanjskim sustavima (HZMO, HZZO, RegZap) te vodi sloZeniju komunikaciju s nadleznim
institucijama i regulatornim tijelima.

Pruza podrsku rukovoditelju sluzbe u strateSkom kadrovskom planiranju i razvoju politika zaposljavanja.

Suraduje s drugim sluzbama i tijelima Veleucilista u pitanjima povezanima s ljudskim resursima i pravima zaposlenika.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

11.5.

Naziv

Voditelj kadrovskih poslova Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st u podrucju drustvenih znanosti.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- 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,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za kadrovske poslove

Nadreden

Suradniku

Opis poslova

Vodi i organizira rad Odjela za kadrovske poslove, osiguravajuéi uc¢inkovito upravljanje evidencijama i dokumentacijom zaposle nika.
Pomaze rukovoditelju Pravno-kadrovske sluzbe u provedbi kadrovskih politika te predlaze nacrte tipiziranih akata i daje misljenja o
njihovoj primjeni.

Vodi evidenciju radnih odnosa i materijalnih prava zaposlenika, obraduje promjene u statusu zaposlenika te aZurira podatke u internim
kadrovskim bazama, RegZap sustavu, HZMO i HZZO aplikacijama.

Priprema i provodi postupke zaposljavanja, ukljucujuéi izradu natjecaja, koordinaciju izbora kandidata i dostavu dokumentacije
nadleznim tijelima.

Dostavlja izvjesc¢a Financijsko-racunovodstvenoj sluzbi o promjenama statusa zaposlenika te ostvarivanju prava iz radnog odnosa.
Izraduje izvjesSc¢a i dostavlja podatke nadleznim institucijama o kadrovskim promjenama, zaposljavanju i statusnim pitanjima za poslenika.
Prati propise iz podrucja radnog prava i zaposljavanja, izraduje analize i daje misljenja o njihovoj primjeni unutar Veleucilista.

Priprema potrebne zahtjeve za izdavanje suglasnosti za zaposljavanje te osigurava uskladenost s regulatornim obvezama.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

111.6.

Naziv

Suradnik u odjelu za kadrovske poslove Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.13. Suradnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju kadrovskih poslove

Nadreden

Opis poslova

Sudjeluje u provedbi kadrovskih poslova temeljenih na vazec¢im propisima i internim aktima Veleucilista, pod stru¢nim nadzorom
Voditelja odjela za kadrovske poslove i Rukovoditelja Pravno-kadrovske sluzbe.

Obraduje i priprema kadrovsku dokumentaciju, ukljucujuéi ugovore o radu, anekse, rjeSenja o pla¢ama i godi$njim odmorima, te vodi i
azurira evidenciju o radnim odnosima u internim bazama i aplikacijama HZMO, HZZO i RegZap.

Sudjeluje u administrativnoj obradi postupaka zaposljavanja — izraduje nacrte natjecajne dokumentacije, prikuplja prijave, priprema
dopise i pomaze u izradi obavijesti kandidatima.

Vodi personalne dosjee zaposlenika i izraduje potvrde, uvjerenja i druge dokumente vezane uz radni odnos, prema uputama
nadredenih.

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za izbore i reizbore zaposlenika te pruza administrativnu podrsku tijekom njihove provedbe.
Izraduje osnovna izvjeséa i dostavlja podatke nadleznim tijelima o statusnim promjenama zaposlenika i drugim kadrovskim pitanjima, u
suradnji s nadredenima.

Prati osnovne propise iz podrucja radnog prava i zaposljavanja, te po potrebi predlaze manja poboljsanja u svakodnevnim postupcima,
uz prethodnu suglasnost nadleznih osoba.

Pruza administrativnu i stru¢nu podrsku u provedbi kadrovskih aktivnosti te suraduje s drugim sluzZbama u osiguravanju to¢nosti i
pravodobnosti podataka.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

IV.1.

Naziv

Rukovoditelj Financijsko-racunovodstvene sluzbe Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti, polje ekonomija.

Radno iskustvo

najmanje 4 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i u pismu,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za financije, nabavu i investicije, tajniku, dekanu

Nadreden

Djelatnicima financijsko-racunovodstvene sluzbe

Opis poslova

Organizira, koordinira i rukovodi radom financijskih, racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova unutar Financijsko-racunovodstvene
sluzbe, osiguravajuci njihovu pravovremenost, kvalitetu i zakonitost.

Prati i analizira propise i odluke nadleznih ministarstava iz podrucja financija i proracunskog racunovodstva, daje misljenja o njihovoj
primjeni te predlaze donosenje internih akata iz nadleznosti Sluzbe.

Nadzire financijske tokove Veleucilista, prati operativnu likvidnost, financijsku stabilnost, priljeve i odljeve sredstava i njihovu
uskladenost s propisima.

Izraduje financijske izvjestaje Veleucilista u skladu s proracunskim racunovodstvom i vazeéim zakonima te osigurava pravovremeno
izvjeStavanje nadleznih tijela.

Koordinira izradu financijskog plana poslovanja u suradnji s dekanom i prodekanom za financije, nabavu i investicije, te provodi
financijsku politiku Veleudilista u skladu s internim smjernicama i zakonskim okvirima.

Omogucuje ovlastenim drzavnim i drugim nadleZnim tijelima uvid u poslovne knjige Veleucilista, osigurava provedbu financijskih revizija
i suraduje s vanjskim revizorskim tijelima.

Sastavlja izvjesc¢a iz djelokruga rada za potrebe uprave i vanjskih korisnika, ukljucujuci drzavne institucije, financijska tijela i druge
zainteresirane strane.

Koordinira i nadzire godi3nji popis imovine i obveza u skladu sa zakonskim propisima proracunskog racunovodstva.

Sudjeluje u pripremi ugovora vezanih uz financijsko poslovanje, analizira financijske klauzule i daje misljenje o njihovoj uskladenosti sa
zakonima i internim pravilima.

Prati rad zaposlenika u Sluzbi, rasporeduje zadatke, nadzire provedbu financijskih operacija te analizira i predlaze mjere za unaprjedenje
rada Sluzbe.

Uredno vodi i arhivira financijsku dokumentaciju, osiguravajuci transparentnost i pravilno cuvanje podataka.

Sudjeluje u ispunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti, u dijelu koji se odnosi na financijsko-racunovodstvene procese.

Obavlja nasjloZenije poslove i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opcim aktima.




Redni broj

V.2,

Naziv

Voditelj odjela za obradu osobnih dohodaka Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti, polje ekonomija.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Financijsko-ra¢unovodstvene sluzbe

Nadreden

Visem referentu u odjelu za obradu osobnih dohodaka

Opis poslova

Organizira, nadzire i provodi obracun i isplatu svih vrsta osobnih primanja iz radnog i dopunskog radnog odnosa, ukljuc¢ujuéi place,
naknade plaéa, materijalna prava, autorske ugovore i ugovore o djelu.

Provjerava, unosi i obraduje podatke za obrac¢un osobnih primanja, osiguravajuci njihovu tocnost i uskladenost s vaze¢im propisima.
Uskladuje izvrsene isplate s financijskim knjigovodstvom, evidentira troSkove te osigurava pravodobno knjizenje isplata.

Vodi evidenciju svih isplata radnicima, izraduje izvjestaje te provodi administrativne i sudske zabrane u skladu sa svim pozitivnim
zakonskim propisima.

\Vrsi placanja putem Internet bankarstva, osigurava pravilnu realizaciju transakcija i kontrolira financijske tokove povezane s osobnim
primanjima.

Izdaje potvrde vezane za osobna primanja, izraduje i obracunava putne naloge te vrsi isplate troskova sluzbenih putovanja.

Vodi knjigu putnih naloga i blagajnic¢ko poslovanje, osiguravajuci uskladenost s internim procedurama i zakonima.

Radi u sustavima ePorezna i eMirovinsko, podnosi obrasce (JOPPD, PDV obrasci, eMPP-1) te odgovara za njihovu tocnost i
pravovremenu dostavu nadleznim institucijama.

Vodi analiticku evidenciju uplata Skolarina studenata, osiguravajuci pravovremeno knjiZzenje i uskladenost s financijskim izvjestajima.
Sudjeluje u pripremi svih financijskih izvjestaja i inventura, osiguravajuci preciznost i uskladenost podataka s regulatornim zahtjevima.
Sastavlja izvjestaje iz djelokruga rada za potrebe uprave i vanjskih korisnika, ukljucujuci drZavne institucije poput HZZO-a i Drzavnog
zavoda za statistiku.

Uredno vodii arhivira dokumentaciju, osigurava njenu dostupnost i uskladenost s propisima o cuvanju podataka.

Sudjeluje u ispunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti, osiguravajuci to¢nost podataka u svom djelokrugu rada.

Prati zakonske propise iz podrucja rada, predlaze unaprjedenja u procesima obracuna i isplate te osigurava tocno i azurno vod enje svih
kadrovskih i financijskih evidencija vezanih za osobna primanja.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

IV.3.

Naziv

Visi referent u odjelu za obradu osobnih dohodaka Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.15. Visi referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st u podrucju drustvenih znanosti.

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za obradu osobnih dohodaka

Nadreden

Opis poslova

Provodi obracun i isplatu svih vrsta osobnih primanja iz radnog i dopunskog radnog odnosa, ukljucujuci place, naknade placa,
materijalna prava, autorske ugovore i ugovore o djelu.

Unosi, azurira i verificira podatke u sustavima za obracun plaéa i drugih materijalnih prava zaposlenika osiguravajuci njihovu to¢nost i
uskladenost s vazecim propisima.

\Vodi evidenciju o promjenama u statusu zaposlenika, bolovanjima i drugim relevantnim kadrovskim podacima koji utje¢u na obracun
osobnih dohodaka.

Radi u sustavima ePorezna i eMirovinsko, podnosi obrasce (JOPPD, PDV obrasci, eMPP-1) te odgovara za njihovu tocnost i
pravovremenu dostavu nadleznim institucijama.

Vrsi placanja putem Internet bankarstva, vodi blagajnicko poslovanje.

Izraduje putne naloge i vodi analiticku evidenciju uplata Skolarina studenata, osiguravajuci pravovremeno knjizenje i usklad enost s
financijskim izvjestajima.

PruZa podrsku Voditelju odjela obrade osobnih dohodaka u pripremi i analizi podataka vezanih uz place i ostale naknade zaposlenika.
Sudjeluje u izradi godisnjih obracuna, izvjestaja i analiza troskova osobnih dohodaka te predlaze poboljsanja u procesima obracuna.
Prati zakonske propise iz podrucja obracuna placa i osobnih dohodaka te predlaze unaprjedenja u postupcima obracuna i izvjeStavanja.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

IvV.4.

Naziv

Voditelj odjela za poslove knjiZzenja Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti, polje ekonomija.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Financijsko-ra¢unovodstvene sluzbe

Nadreden

Suradniku u odjelu za poslove knjizenja

Opis poslova

Organizira, nadzire i provodi kontiranje i knjizenje svih poslovnih promjena na temelju vjerodostojne dokumentacije, osiguravajuci
uskladenost s vazecim propisima i racunovodstvenim standardima.

Kontrolira ispravnost svih dokumenata primljenih na knjizenje, vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna te izraduje izlazne racune i ponude.
Vrsi placanja putem Internet bankarstva, osigurava pravovremenu realizaciju transakcija te vodi evidenciju izvrsenih uplata i isplata.
\Vodi analiti¢ko knjigovodstvo kupaca i dobavljaca, provodi uskladenje potraZivanja i obveza te izraduje i Salje 10S-e.

Obavlja poslove uskladenja svih dugovanja prema dobavlja¢ima i potraZivanja prema kupcima, predlaZe i provodi mjere prisilne naplate
u skladu sa zakonima i internim aktima.

Vodi blagajnicko poslovanje te nadzire evidenciju gotovinskih transakcija i pravovremeno izvjestavanje.

Vodi analiti¢ku evidenciju uplata skolarina studenata, prati financijske obveze i osigurava to¢nost knjizenja.

Izdaje i nadzire vodenje putnih naloga, osiguravajuéi njihovu evidenciju i knjiZzenje troskova.

Rasclanjuje i vodi knjigovodstvo prema organizacijskim jedinicama, mjestima troska, aktivnostima i izvorima financiranja, sukladno
financijskom planu Veleucilista.

Uskladuje stanje u glavnoj knjizi s pomoénim knjigama, osiguravajuéi preciznost i transparentnost financijskih izvjestaja.

Sudjeluje priizradi svih financijskih izvjestaja, ukljucujuci izvjeséa za upravu i vanjske korisnike (EVT, PDV obrasci i sl.).

Sudjeluje u pripremi i provedbi inventure, osiguravajuci uskladenost stanja imovine i obveza.

Prati propise iz podrudja rada, osigurava njihovu primjenu te pravovremeno azurira knjigovodstvene procese u skladu s vazeé¢im
zakonima.

Uredno vodi i arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada, osiguravajuci pravovremenu dostupnost podataka i sukladnost s
propisima.

Sudjeluje u ispunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti, odgovoran je za to¢nost podataka iz svog djelokruga rada.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

IV.5

Naziv

Suradnik u odjelu za poslove knjizenja Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.13. Suradnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe

* hijerarhijski odnos

Za svoj rad odgovoran

Voditelju odjela za poslove knjizenja

Nadreden

Opis poslova

PruZa operativnu podrsku u provedbi financijskih i raCunovodstvenih procesa, osiguravajuci njihovu uskladenost s vaze¢im zakonima i
standardima.

Pomaze u provedbi postupaka knjizenja i poreznih obveza, osiguravajuci njihovu to¢nost i pravovremenost Provodi kontiranje i knjizenje
svih poslovnih promjena na temelju vjerodostojne dokumentacije, osiguravajuci uskladenost s vazeé¢im propisima i racunovodstvenim
standardima.

Vrsi placanja putem Internet bankarstva, osigurava pravovremenu realizaciju transakcija te vodi evidenciju izvrsenih uplata i isplata.
Vodi analiti¢ko knjigovodstvo kupaca i dobavljaca, provodi uskladenje potraZivanja i obveza te izraduje i Salje 10S-e, predlaze i provodi
mjere prisilne naplate u skladu sa zakonima i internim aktima.

Vodi blagajnicko poslovanje te nadzire evidenciju gotovinskih transakcija i pravovremeno izvjestavanje.

Vodi analiticku evidenciju uplata skolarina studenata, prati financijske obveze i osigurava to¢nost knjizenja.

Uskladuje stanje u glavnoj knjizi s pomo¢nim knjigama, osiguravajuéi preciznost i transparentnost financijskih izvjestaja.

Sudjeluje pri izradi svih financijskih izvjestaja, ukljucujuci izvjeséa za upravu i vanjske korisnike (EVT, PDV obrasci i sl.).

Sudjeluje u pripremi i provedbi inventure, osiguravajuci uskladenost stanja imovine i obveza.

Priprema financijske podatke za sastanke i izvjeStavanje upravi.

Prati propise iz podrudja rada, osigurava njihovu primjenu te pravovremeno azurira knjigovodstvene procese u skladu s vazeé¢im
zakonima.

Uredno vodi i arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada, osiguravajuci pravovremenu dostupnost podataka i sukladnost s
propisima.

Sudjeluje u ispunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti, odgovoran je za to¢nost podataka iz svog djelokruga rada.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

IV.6

Naziv

Voditelj racunovodstvenih poslova Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st u podrucju drustvenih znanosti, polje ekonomija.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Financijsko-ra¢unovodstvene sluzbe

Nadreden

Visem referentu

Opis poslova

Kontrolira formalnu, sustinsku i racunsku ispravnost ulaznih racuna te ih kompletira s pripadajuc¢im popratnim dokumentima
(otpremnicama, radnim nalozima, ponudama, narudzbenicamaisl.).

Obavlja poslove likvidature, osiguravajuéi pravodobnu i toénu obradu financijskih dokumenata.

Izraduje izlazne racune i ponude, osiguravajuci njihovu uskladenost s financijskim propisima i poslovnim procesima.

Vrsi placanja putem Internet bankarstva, nadzire financijske transakcije i osigurava pravovremenu realizaciju obveza.

Prati analiti¢ko knjigovodstvo kupaca i dobavljaca, uskladuje stanja i Salje 10S-e, osiguravajuci tocnost financijskih evidencija.
Provodi uskladenje dugovanja prema dobavljacima i potraZivanja prema kupcima, predlaZe i provodi mjere prisilne naplate u skladu sa
zakonima.

Vodi analiti¢ku evidenciju uplata skolarina studenata, osiguravajuci pravovremeno knjizenje i tocnost podataka.

Kontrolira i uskladuje konta, osiguravajuci preciznost knjigovodstvenih podataka i uskladenost s glavnom knjigom.

Vodi analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara, osiguravajuéi pravilan obracun amortizacije, revalorizacije,
rashodovanja i otpisa.

Vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara, sudjeluje u pripremi i provodenju godisnje inventure imovine i obveza.

Izdaje i nadzire putne naloge, osiguravajuci njihovu evidenciju i knjizenje troskova.

Obavlja administrativne poslove vezane uz osiguranje studenata na praksi i terenskoj nastavi, uklju¢ujuci komunikaciju s HZZO-om i
nadleznim ministarstvom.

Uredno vodi i arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada, osiguravajuéi pravovremenu dostupnost podataka i njihovu usklad enost s
propisima.

Sastavlja izvjestaje iz djelokruga rada za potrebe uprave i vanjskih korisnika, ukljucujuci drZavne institucije i regulatorna tijela.
Sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja, pruza podrsku u analizi i pripremi podataka za donosenje poslovnih odluka.

Sudjeluje u ispunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti, odgovoran je za to¢nost podataka iz svog djelokruga rada.

Prati propise iz svog podrucja rada, predlaZe unaprjedenja u knjigovodstvenim procesima te osigurava azurno i to¢no obavljanje svih
knjigovodstvenih zadataka.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

Iv.7

Naziv

Visi referent u odjelu za ra¢unovodstvene poslove Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.15. Visi referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st u podrucju drustvenih znanosti.

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju racunovodstvenih poslova

Nadreden

Opis poslova

Izraduje interne obracune i analize poslovanja, prati i analizira izvrSenje financijskog plana prema izvorima financiranja te strukturi
troskova.

Prati i analizira troskove prema vrsti i rezZijske troskove Veleucilista, osiguravajuci njihovu uskladenost s financijskim planom i planom
nabave.

Prati, analizira i uskladuje stanje u glavnoj knjizi s pomoc¢nim knjigama, osiguravajuci to¢nost i transparentnost financijskih podataka.
Sudjeluje u izradi financijskog plana i izvjestaja o njegovom izvrsenju, izraduje financijske analize i osigurava uskladenost s vaze¢im
propisima.

Prati analiticku evidenciju uplata skolarina studenata, osigurava pravovremeno knjizenje i uskladenost s financijskim izvjestajima.

Po potrebi obavlja poslove fakturiranja i izrade ponuda, osiguravajuci to¢nost i pravovremenost dokumentacije.

Prati propise iz svog podrucja rada, osigurava njihovu primjenu te azurno i to¢no obavljanje racunovodstvenih zadataka.

Obraduje osiguranja studenata na praksi i terenskoj nastavi, ukljucujuci slanje obrazaca nadleznim institucijama (HZzO, MZO).
Kontira i knjiZi poslovne promjene u izvanbilan¢noj evidenciji, osiguravajuci pravilno evidentiranje financijskih transakcija.

Prati analiticko knjigovodstvo kupaca i dobavljaca, uskladuje stanja i Salje 10S-e prema potrebi.

Sastavlja izvjesca iz djelokruga rada Sluzbe za upravu i vanjske korisnike, ukljucujuéi drzavne institucije i regulatorna tijela, te odgovara
za njihovu toCnost.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

V.1

Naziv

Rukovoditelj sluzbe javne nabave Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih ili tehnickih znanosti.

Radno iskustvo

najmanje 4 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poloZen certifikat u podrucju javne nabave odnosno vazeci strucni ispit iz javne nabave,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za financije, nabavu i investicije, tajniku, dekanu

Nadreden

Voditelju odjela za postupke javne nabave, voditelju odjela za plan i analizu

Opis poslova

Upravlja i koordinira radom Sluzbe javne nabave, osiguravajuéi pravovremenu i zakonitu provedbu svih postupaka nabave u skladu s
\vazeéim propisima.

Planira, nadzire i provodi strategije nabave, osiguravajuci optimalno koristenje financijskih sredstava i postivanje godisnjih planova
Veleucilista.

Odgovoran je za pripremu i provedbu sloZenih postupaka javne nabave, izradu natje¢ajne dokumentacije te kontrolu provedbe nabave
roba, radova i usluga.

\Vodi evidenciju svih nabavnih aktivnosti, prati realizaciju postupaka u odnosu na planirana sredstva te izraduje izvjesStaje za upravu.
Sudjeluje u izradi i provodenju godisnjeg plana nabave, prati izvrSenje ugovora i osigurava uskladenost s financijskim i pravnim
obvezama.

Pruza strué¢nu podrsku pri sklapanju ugovora o nabavi, prati njihovu provedbu i vodi brigu o zakonitom koristenju dodijeljenih sredstava.
Aktivno sudjeluje u radu Povjerenstva za nabavu, prati odabir ponuda i doprinosi transparentnosti postupaka.

Prati zakonske promjene i regulative iz podrucja javne nabave, izraduje interne smjernice i predlaZe unaprjedenja u procedurama.
Suradjuje s rukovoditeljem Financijsko-racunovodstvene sluzbe i dekanom u planiranju i alokaciji sredstava za nabavu.

Analizira trendove i predlazZe strategije optimizacije postupaka s ciljem povecanja ucinkovitosti i racionalizacije troskova.

Odgovoran je za zakonitost i uskladenost svih nabavnih procesa s vazecim propisima i procedurama Veleucilista.

Tijekom cijelog razdoblja rada na ovom radnom mjestu obvezan je posjedovati vazedi certifikat iz podrucja javne nabave i redovito se
stru¢no usavrsavati u skladu s propisima i najboljom praksom.

Obavlja najsloZenije poslove te druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opéim aktima.




Redni broj

V.2,

Naziv

Voditelj odjela za postupke javne nabave Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st u podrucju drustvenih ili tehnickih znanosti.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poloZen vazeci stru¢ni ispit iz javne nabave,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju sluZbe javne nabave

Nadreden

Vise referentu u odjelu za postupke javne nabave

Opis poslova

Organizira rad Odjela za postupke javne nabave, osiguravajuci pravovremenu i uskladenu provedbu postupaka nabave u skladu s
\vazeéim propisima.

Planira i provodi postupke javne nabave te nabave robe, radova i usluga, priprema dokumentaciju za prikupljanje ponuda i/ili izravno
ugovaranje sukladno zakonskim odredbama.

Suraduje na izradi i provodi plan nabave, prati realizaciju postupaka nabave u odnosu na planirana sredstva te priprema izvjestaje za
upravu.

Suraduje na izradi ugovora o nabavi, nadzire njihovu provedbu te osigurava uskladenost s financijskim planom i zakonskim obve zama.
\Vodi evidenciju nabave i troSenja sredstava, nadzire realizaciju financijskih obveza te izraduje analize i izvjeStaje o izvr§enju planiranih
nabava.

Suradjuje s rukovoditeljem Financijsko-racunovodstvene sluzbe i dekanom prilikom planiranja financijskih sredstava namijenjenih javnoj
nabavi.

Prati zakonske propise i regulative iz podrucja javne nabave, osigurava njihovu primjenu te predlaze izmjene i uskladenja internih akata.
Vodi evidenciju svih postupaka nabave i sklopljenih ugovora, osiguravajuci transparentnost i dostupnost podataka u skladu s propisanim
obrascima.

Aktivno sudjeluje u radu Povjerenstva za nabavu, koordinira i nadzire postupke odabira te osigurava zakonitost procesa.

Analizira i predlaze unaprjedenja u radu Sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

V.3.

Naziv

Visi referent u odjelu za postupke javne nabave Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.15. Visi referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st u podrucju drustvenih ili tehnickih znanosti.

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za postupke javne nabave

Nadreden

Opis poslova

PruZa administrativnu i tehni¢ku podrsku u pripremi i provedbi postupaka javne nabave, u skladu s vaZzeéim propisima i internim
procedurama.

Sudjeluje u pripremi natjecajne dokumentacije, objavi poziva, prikupljanju ponuda i vodenju evidencije o pristiglim ponudama.
Ukljucuje se u izradu usporednih prikaza i analiza ponuda te pomaze u prikupljanju i dostavi podataka voditeljima odjela.
Sudjeluje u komunikaciji s ponuditeljima, nadleznim tijelima i internim sluzbama vezano uz tijek i dokumentaciju postupaka javne
nabave.

Vodi evidenciju ugovora i prati rokove vezane uz realizaciju nabave, izraduje osnovne izvjestaje i dokumentaciju o izvrsenju.
Pomaze u pracéenju izvrsenja ugovornih obveza te prosljeduje informacije o moguéim nepravilnostima nadleznim osobama.
Sudjeluje u izradi izvjeStaja i analiza za potrebe nadredenih te osigurava to¢nost i azurnost podataka u sustavu javne nabave.
Prati osnovne propise iz podrucja javne nabave i suraduje u prijedlozima za poboljsanje procesa unutar odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

V.4,

Naziv

Voditelj odjela za plan i analizu Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 u podrucju drustvenih ili tehnickih znanosti.

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju sluZbe javne nabave

Nadreden

Referentu u odjelu za plan i analizu

Opis poslova

Obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka javne nabave, uklju¢ujuéi nabavu robe, radova i usluga, osiguravajuci uskladenost s
\vazeéim propisima.

Priprema dokumentaciju za prikupljanje ponuda i/ili izravno ugovaranje, prati zakonske regulative te osigurava transparentnost i
zakonitost postupaka.

Vodi evidenciju postupaka nabave i sklopljenih ugovora, osigurava pravovremeno arhiviranje dokumentacije te prati izvrenje
ugovorenih obveza.

Sudjeluje u radu Povjerenstva za nabavu, pruza stru¢nu podrsku u analizi ponuda i evaluaciji pristiglih prijava.

Izraduje narudzbenice, prati realizaciju nabavnih postupaka i suraduje s dobavljac¢ima u cilju pravovremene isporuke ugovorenih roba i
usluga.

Prati propise iz podrudja javne nabave, predlaZe unaprjedenja u procesu nabave te osigurava azurnu primjenu novih zakonskih odredbi.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

V.5.

Naziv

Referent u odjelu za plan i analizu Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.19. Referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu i fotokopirnom uredaju,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za plan i analizu

Nadreden

Opis poslova

PruZa administrativnu podrsku u izradi i pracenju plana nabave, provedbi nabave te vodi evidenciju o realizaciji planiranih aktivnosti.
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu kvartalnih i godisnjih izvjeSc¢a o provedbi plana nabave.

AZurira interne baze podataka o nabavi, prati tijek realizacije ugovora i izraduje osnovne analize i statisticke prikaze.

Komunicira s drugim sluzbama radi prikupljanja podataka potrebnih za planiranje nabave te osigurava pravovremenu dostavu
informacija voditelju odjela.

Pomaze u pripremi materijala za izvjeStavanje prema nadleznim tijelima i za internu uporabu.

Obavlja administrativne poslove vezane uz plan i analizu, ukljuéujuci arhiviranje, skeniranje i organizaciju dokumentacije.

Prati osnovne propise vezane uz planiranje i izvjeStavanje u javnoj nabavi i sudjeluje u prijedlozima za unaprjedenje procesa.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VI.1.

Naziv

Rukovoditelj Sluzbe informaticke potpore Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti polje informacijske ili komunikacijske znanosti ili u podrucju
tehnickih znanosti polje raéunarstvo

Radno iskustvo

najmanje 4 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za financije, nabavu i investicije, tajniku, dekanu

Nadreden

Djelatnicima unutar Sluzbe informaticke potpore

Opis poslova

Planira i upravlja razvojem IT infrastrukture i informacijskih sustava Veleucilista, osiguravajuéi stabilnost, sigurnost i uskladenost s
vazec¢im zakonodavstvom i tehnickim standardima.

Definira strateske ciljeve sluzbe, izraduje planove digitalne transformacije i upravlja projektima modernizacije IT sustava.
Koordinira rad timova unutar Sluzbe informaticke potpore (mrezna infrastruktura, sigurnost, korisni¢ka podrska, razvoj aplikacija),
osiguravajuci njihovu operativnu uskladenost i u¢inkovitost.

Nadzire sigurnost IT sustava, provodi sigurnosne politike i osigurava uskladenost s propisima (NIS2, GDPR).

Odgovoran je za procjenu IT rizika, izradu kriznih i sigurnosnih planova, te otpornost infrastrukture na incidente i prekide rada.
Planira i nadzire nabavu IT opreme i softverskih licenci, vodi evidenciju ugovora o odrzavanju i praéenju resursa.

PruZa stru¢nu podrsku u rjesavanju zahtjeva korisnika te nadzire rad tehnicke podrske studentima i zaposlenicima.

Organizira edukacije za korisnike informacijskih sustava i promice sigurnosnu kulturu unutar institucije.

Prati trendove u informacijskim tehnologijama, predlaze unaprjedenja u infrastrukturi i servisima, izraduje izvjestaje o radu sluzbe i
dostavlja prijedloge upravi.

Suraduje s nacionalnim i medunarodnim partnerima, osobito s CARNET-om i SRCEM.

Obavlja najsloZenije poslove te druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opéim aktima.




Redni broj

V1.2,

Naziv

Informaticki specijalist Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.2. Informaticki specijalist

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti polje informacijske ili komunikacijske znanosti ili u podrucju
tehnickih znanosti polje raéunarstvo

Radno iskustvo

najmanje 5 godina radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Sluzbe informaticke potpore, prodekanu za financije, nabavu i investicije, tajniku, dekanu

Nadreden

Djelatnicima unutar Sluzbe informaticke potpore

Opis poslova

Upravlja i koordinira radom svih odjela u Sluzbi informati¢ke potpore, osiguravajuci efikasnost IT operacija i projekata.
Sudjeluje u planiranju i provedbi IT strategije Veleucilista te predlaze modernizaciju digitalne infrastrukture.
Nadzire sigurnost IT sustava, implementira zastitne mjere, prati uskladenost s NIS2 regulativama.
Koordinira rad timova za mreZnu infrastrukturu, sigurnost, korisnicku podrsku i razvoj aplikacija.

Planira i upravlja nabavom IT opreme, vodi evidenciju softverskih licenci i ugovora o odrzavanju.

Suradjuje s nacionalnim i medunarodnim IT institucijama radi unapredenja digitalnih servisa i edukacija.
Osigurava kontinuiranu edukaciju zaposlenika i studenata o koriStenju IT resursa i sigurnosnim praksama.
Koordinira aktivnosti rada web aplikacija, predlaZe optimizacije i tehnoloska unaprjedenja.

Provodi procjenu rizika IT sustava, izraduje krizne planove i osigurava otpornost infrastrukture na incidente.
Izraduje izvjesSc¢a i analize o radu sluZbe, prati IT metrike i dostavlja prijedloge upravi.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu s zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VI.3.

Naziv

Voditelj odjela za korisnicku potporu Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti polje informacijske ili komunikacijske znanosti ili u podrucju
tehnickih znanosti polje raéunarstvo

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Informatickom specijalistu voditelju informaticke potpore, Rukovoditelju Sluzbe informaticke potpore

Nadreden

Djelatniku sluzbe informaticke potpore

Opis poslova

Planira, organizira i nadzire pruzanje IT podrske korisnicima, ukljucujuci dijagnostiku i rjeSavanje tehnickih problema.
\Vodi evidenciju o zahtjevima korisnika i osigurava njihovo rjesavanje.

Sudjeluje u razvoju i odrZavanju racunalne mreze i serverskih sustava.

Planira i organizira nabavu informaticke opreme te upravlja odrZzavanjem operacijskih sustava.

Provodi edukaciju zaposlenika o koriStenju IT sustava i aplikacija.

Vodi dokumentaciju o instaliranim softverskim rjeSenjima i prati sigurnosne propuste.

Obavlja poslove ISVU koordinatora i suraduje s vanjskim IT sustavima.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

V1.4,

Naziv

Djelatnik sluzbe informaticke potpore Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.14. Visi informaticar

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st u podrucju drustvenih znanosti polje informacijske ili komunikacijske znanosti ili u podruéju
tehnickih znanosti polje raéunarstvo

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog obrazovanja

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za korisnicku potporu

Nadreden

Opis poslova

OdrzZava posluZitelje potrebne za izvodenje nastave te mreznu opremu i infrastrukturu, osiguravajuci stabilan i pouzdan rad
informacijskih sustava.

OdrZava osobna racunala zaposlenika, nastavna rac¢unala i informatic¢ke ucionice te otklanja kvarove na racunalima i pratecoj
elektronic¢koj opremi.

Instalira, konfigurira i odrZzava programske pakete na racunalima korisnika te vodi dokumentaciju o instaliranim softverskim rjesenjima.
Priprema i aZurira tehnicku dokumentaciju vezanu za informaticku opremu i servise, ukljucujuci popise opreme i tehnicke specifikacije.
PruZa tehnicku pomo¢ zaposlenicima i studentima u radu na racunalnoj opremi te rjesava osnovne korisnicke probleme.

Administrira i ureduje sluzbene web stranice Veleucilista te postavlja i azurira objavljeni sadrZaj u skladu s institucionalnim potrebama.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VI.5.

Naziv

Voditelj odjela za serversku i mreznu infrastrukturu Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti polje informacijske ili komunikacijske znanosti ili u podrucju
tehnickih znanosti polje raéunarstvo

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog obrazovanja

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Informatickom specijalistu voditelju informaticke potpore, Rukovoditelju Sluzbe informaticke potpore

Nadreden

Djelatniku sluzbe informaticke potpore

Opis poslova

Sudjeluje u planiranju, razvoju i odrZavanju mrezne i posluziteljske infrastrukture Veleucilista, osiguravajuéi stabilnost, d ostupnost i
sigurnost IT sustava.

Provodi operativne aktivnosti vezane uz sigurnost informacijskih sustava, konfiguraciju sigurnosnih mehanizama i praéenje primjene
sigurnosnih politika u skladu s propisima i preporukama (GDPR, NIS2, CERT).

OdrZava operacijske sustave posluZitelja, racunalnu mrezu, sustave za pohranu podataka i tehnicke servise, te otklanja kvarove i
incidente iz domene infrastrukture i sigurnosti.

Izraduje i aZurira tehnicku dokumentaciju, konfiguracijske zapise i sigurnosne upute za korisnike i administratore.

Provodi aktivnosti vezane za tehnicku zastitu (vatrozidi, VPN, antivirusne i antispam zastite), te suraduje s vanjskim pruzateljima
sigurnosnih usluga i nacionalnim institucijama (npr. CARNET, SRCE).

Sudjeluje u testiranju i evaluaciji IT opreme i softverskih rjeSenja u svojoj domeni, te predlaze unaprjedenja u skladu s razvojem
tehnologije.

Prati trendove u podrudju infrastrukture i informacijske sigurnosti, daje prijedloge za tehnicka poboljsanja, izraduje tehnicke izvjestaje i
analize za potrebe sluzbe.

Pruza podrsku drugim timovima u domeni integracije sustava, korisnicke autentikacije i kontrole pristupa.

Sudjeluje u edukaciji zaposlenika i studenata u podrucju IT sigurnosti i pravilnog koristenja infrastrukture.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu s zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VI.6.

Naziv

Djelatnik sluzbe informaticke potpore Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.14. Visi informaticar

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st u podrucju drustvenih znanosti polje informacijske ili komunikacijske znanosti ili u podruéju
tehnickih znanosti polje raéunarstvo

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za serversku i mreZnu infrastrukturu

Nadreden

Opis poslova

OdrzZava posluZitelje potrebne za izvodenje nastave te mreznu opremu i infrastrukturu, osiguravajuci stabilan i pouzdan rad
informacijskih sustava.

OdrZava osobna racunala zaposlenika, nastavna rac¢unala i informatic¢ke ucionice te otklanja kvarove na racunalima i pratecoj
elektronic¢koj opremi.

Instalira, konfigurira i odrZzava programske pakete na racunalima korisnika te vodi dokumentaciju o instaliranim softverskim rjesenjima.
Priprema i aZurira tehnicku dokumentaciju vezanu za informaticku opremu i servise, ukljucujuci popise opreme i tehnicke specifikacije.
PruZa tehnicku pomo¢ zaposlenicima i studentima u radu na racunalnoj opremi te rjesava osnovne korisnicke probleme.

Administrira i ureduje sluzbene web stranice Veleucilista te postavlja i azurira objavljeni sadrZaj u skladu s institucionalnim potrebama.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VI.7.

Naziv

Voditelj odjela za tehnologije u oblaku Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti polje informacijske ili komunikacijske znanosti ili u podrucju
tehnickih znanosti polje raéunarstvo

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog obrazovanja

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Informatickom specijalistu voditelju informaticke potpore, Rukovoditelju Sluzbe informaticke potpore

Nadreden

ITehnickom suradniku za IT potporu

Opis poslova

Sudjeluje u planiranju, razvoju i odrZzavanju informacijskih servisa i IT infrastrukture Veleucilista, osiguravajuci njihov stabilan i
funkcionalan rad.

Upravlja servisima u oblaku, nadzire njihovu funkcionalnost te uskladuje rad lokalnih informatickih servisa sa servisima u oblaku.
Prati zahtjeve korisnika i uo¢ene nepravilnosti u radu servisa u oblaku te samostalno rjesava tehnicke probleme.

Planira, organizira i evidentira nabavu informatic¢ke opreme, u suradnji s nadleznim sluzbama i u skladu s propisanim procedurama.
Dijagnosticira kvarove na racunalnoj opremi te predlaZe i provodi mjere za njihovo otklanjanje.

Organizira i provodi edukacije iz podrucja informacijske tehnologije za potrebe zaposlenika i studenata.

Vodi evidenciju o instaliranim programskim paketima te izraduje tehnicku dokumentaciju informacijskog sustava.

PredlaZe mjere za unaprjedenje rada Odjela te osigurava tehnicku i savjetodavnu podrsku unutar svog djelokruga rada.

Suraduje s vanjskim sustavima i institucijama (npr. CARNet), u svrhu osiguravanja kompatibilnosti i unapredenja informatickih servisa.
Obavlja poslove ISVU koordinatora, osiguravajuci to¢nost i azurnost podataka u informacijskom sustavu visokog obrazovanja.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

V1.8.

Naziv

Tehnicki suradnik za IT potporu Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.16. Informaticki tehnicar

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili matematickog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog obrazovanja

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za tehnologije u oblaku

Nadreden

Opis poslova

OdrzZava racunala korisnika u ustanovi, ukljuc¢ujuéi nastavna racunala i opremu u informatic¢kim ucionicama.

Izvr$ava zahtjeve korisnika sustava sukladno odobrenju neposredno nadredene osobe te pruza tehnicku podrsku u radu na racunalnoj
opremi.

Popravlja kvarove na osobnim racunalima i pratecoj elektronickoj opremi, osiguravajuci njihovu funkcionalnost.

Instalira i odrZzava programske pakete te vodi pripadajucu tehni¢ku dokumentaciju.

Pomaze zaposlenicima u radu na racunalima i rjeSavanju osnovnih tehnickih problema.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VI.9.

Naziv

Voditelj odjela za sigurnost informatickih sustava Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti polje informacijske ili komunikacijske znanosti ili u podrucju
tehnickih znanosti polje raéunarstvo

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog obrazovanja

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Informatickom specijalistu voditelju informaticke potpore, Rukovoditelju Sluzbe informaticke potpore

Nadreden

ITehnickom suradniku za IT potporu

Opis poslova

Sudjeluje u planiranju, razvoju i odrZzavanju sigurnosti informacijsko-komunikacijskih servisa i IT infrastrukture Veleucilista.

Nadzire rad informaticke opreme i provodi testiranja sigurnosti informatickih sustava radi otkrivanja ranjivosti.

Uskladuje sigurnosnu politiku s vaze¢im zakonskim obvezama te prati preporuke NIS2 i CERT tijela iz podrucja informaticke sigurnosti.
Planira, organizira i vodi evidenciju o nabavi informaticke opreme u skladu s potrebama sluzbe i sigurnosnim zahtjevima.

Evidentira sigurnosne prijetnje, sudjeluje u njihovom uklanjanju u suradnji s drugim djelatnicima te vodi dokumentaciju o sigurnosnim
incidentima.

Izraduje i aZurira sigurnosnu dokumentaciju informatickog sustava, uklju¢ujuéi planove i procedure zastite.

Organizira i provodi edukacije korisnika i zaposlenika u podrucju informaticke sigurnosti.

Suraduje s vanjskim institucijama i srodnim sustavima, posebno s CARNET-om i drugim partnerima iz sigurnosnog sektora.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VI.10.

Naziv

Tehnicki suradnik za IT potporu Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.16. Informaticki tehnicar

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili matematickog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog obrazovanja

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za sigurnost informatickih sustava

Nadreden

Opis poslova

OdrzZava racunala korisnika u ustanovi, ukljuc¢ujuéi nastavna racunala i opremu u informatic¢kim ucionicama.

Izvr$ava zahtjeve korisnika sustava sukladno odobrenju neposredno nadredene osobe te pruza tehnicku podrsku u radu na racunalnoj
opremi.

Popravlja kvarove na osobnim racunalima i pratecoj elektronickoj opremi, osiguravajuci njihovu funkcionalnost.

Instalira i odrZzava programske pakete te vodi pripadajucu tehni¢ku dokumentaciju.

Pomaze zaposlenicima u radu na racunalima i rjeSavanju osnovnih tehnickih problema.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VI.11.

Naziv

Voditelj odjela za razvoj internih aplikacija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti polje informacijske ili komunikacijske znanosti ili u podrucju
tehnickih znanosti polje raéunarstvo

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog obrazovanja

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Informatickom specijalistu voditelju informaticke potpore, Rukovoditelju Sluzbe informaticke potpore

Nadreden

Savjetniku za razvoj internih aplikacija

Opis poslova

Sudjeluje u planiranju, razvoju i odrZzavanju informacijskih servisa i internih aplikacija Veleucilista.

Upravlja razvojem i odrZzavanjem internih aplikativnih rjeSenja poput LMS sustava, ISVU, moj.TVZi tvoj.TVZ, web stranica te pruza
podrsku korisnicima u radu s istima.

Nadzire rad aplikacija, dijagnosticira greske u kodu i provodi mjere za njihovo otklanjanje te izraduje prijedloge unapredenja aplikativnih
riesenja.

Administrira i ureduje sluzbene web stranice Veleucilista te postavlja i azurira njihov sadrzaj.

Izraduje i vodi tehni¢ku dokumentaciju aplikacija i informacijskog sustava, osiguravajuéi azurnost i dostupnost podataka.

Organizira i provodi edukacije za korisnike aplikacija i digitalnih servisa.

Obavlja poslove ISVU koordinatora te suraduje s vanjskim partnerima i institucijama, posebno s CARNET-om.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj VI1.12.

Naziv Savjetnik za razvoj internih aplikacija Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno

i 10.1.8. Informaticki savjetnik
Uredbi

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti polje informacijske ili komunikacijske znanosti ili u podrucju

Razina kvalifikacije . - M
tehnickih znanosti polje racunarstvo

Radno iskustvo najmanje 4 godine radnog iskustva

- poznavanje jednog svjetskog jezika
Posebni uvjeti - dobro poznavanje rada na ra¢unalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog obrazovanja

Za svoj rad odgovoran

Voditelj jel ji ih aplikacij
* hijerarhijski odnos oditelju odjela za razvoj internih aplikacija

Nadreden

Sudjeluje u planiranju, razvoju i odrZzavanju informacijskih servisa i internih aplikacija Veleucilista.

Izraduje i unaprjeduje interne aplikacije, predlaze tehnicka rjeSenja i poboljsanja funkcionalnosti te provodi njihovu tehnicku
implementaciju.

Pomaze u dijagnosticiranju gresaka u kodu, testiranju i optimizaciji aplikacija.

Opis poslova Sudjeluje u izradi i aZuriranju tehni¢ke dokumentacije informacijskog sustava i vodi evidenciju o aplikacijama.

Pruza podrsku u organizaciji edukacija korisnika za rad s internim aplikacijama i suraduje s vanjskim institucijama i srodnim sustavima,
poput CARNeta.

Obavlja poslove ISVU koordinatora i sudjeluje u tehnickoj podrsci u vezi s koristenjem ISVU sustava.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VIIL1.

Naziv

Rukovoditelj studentske sluzbe Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti

Radno iskustvo

najmanje 4 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za nastavu i studente, tajniku, dekanu

Nadreden

Djelatnicima studentske sluzbe

Opis poslova

Upravlja, organizira i koordinira rad Studentske sluzbe na razini cijelog Veleudilista, osiguravajuci zakonitu, pravovremenu i uc¢inkovitu
provedbu svih procesa vezanih uz studente, studijske programe i administrativne obveze sluzbe.

Redovito izraduje izvjes¢a o radu sluzbe i stanju studentskih evidencija, a po potrebi izraduje izvjes¢a i dokumentaciju za p otrebe Uprave
i nadlezZnih tijela te ministarstava i drugih institucija.

Usmjerava i rasporeduje poslove djelatnicima Studentske sluzbe, nadzire provedbu administrativnih i operativnih zadataka vezanih uz
studentski status, upise, ispite, zavrsne i diplomske radove te druge aktivnosti iz djelokruga rada.

Priprema nacrte odluka i dokumentaciju u vezi s postupcima po Zalbama na prvostupanjska rjesenja procelnika odjela, koordinira izradu
akademskog kalendara i natjecaja za upise, te izraduje prijedloge i analize za izmjene internih akata i pravilnika vezanih uz studiranje.
Provodi nadzor nad izdavanjem potvrda o vjerodostojnosti, statusu i izjednacavanju, ukljucuju¢i komunikaciju i sluzbenu razmjenu
podataka sa stranim institucijama, poslodavcima i nadleznim tijelima drZzavne uprave.

Organizira postupke provjere diploma i vjerodostojnosti upisa, te osigurava zakonitu razmjenu podataka u skladu s vaze¢im propisima.
Suraduje s procelnicima odjela (osigurava uvjete rada studentske sluzbe na svom odjelu i sudjeluje u akademskim odlukama vezanim uz
studente), Uredom za karijeru, Uredom za savjetovanje studenata i zaposlenika, Uredom za medunarodnu suradnju u pitanjima koja se
odnose na zajednicke postupke, studentsku podrsku i akademske politike.

Koordinira aktivnosti u vezi sa studentima s invaliditetom te osigurava podrsku u suradnji s nadleznim uredima.

Nadzire arhiviranje studentskih dosjea, ispravnost i azurnost ispitnih listi, te administrativnu pripremu i organizaciju prom ocija.
Organizira i provodi edukacije zaposlenika Studentske sluzbe te predlaze mjere za unaprjedenje ucinkovitosti i standardizaciju rada.
Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Studentske sluzbe te druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i
drugim opc¢im aktima.




Redni broj

VIlL.2.

Naziv

Voditelj poslova studentske sluzbe za priznavanje, izjednacavanje i provjeru Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.11. Savjetnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti

Radno iskustvo

najmanje 3 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju studentske sluzbe

Nadreden

Opis poslova

Obavlja administrativne poslove vezane uz priznavanje i izjednacavanje akademskih kvalifikacija te provjeru vjerodostojnosti diploma i
drugih studentskih dokumenata.

Izraduje potvrde o vjerodostojnosti i izjednacavanju te provodi postupke provjere autentic¢nosti diploma. Nakon provjere
dokumentacije, predaje studentske dosjee pismohrani i izraduje izvjeStaje iz domene vjerodostojnosti i izjednacavanja.

Popunjava i predaje digitalne ispitne liste u suradnji s tajnicama odjela, unosi i azurira podatke o studentima u baze podataka te
osigurava uredno vodenje evidencija.

Pruza administrativnu podrsku studentima i nastavnicima u pitanjima vezanim uz priznavanje ispita, prijenos ocjena i akademsku
dokumentaciju. Sudjeluje u radu Studentske sluzbe za vrijeme upisnih razdoblja i informira studente o postupcima vezanim uz
akademske statuse.

Obavlja i druge poslove sukladno aktima Veleucilista te po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VIL.3.

Naziv

Voditelj poslova studentske sluzbe za zavrsne i diplomske radove i arhiviranje Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.11. Savjetnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u podrucju drustvenih znanosti

Radno iskustvo

najmanje 3 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju studentske sluzbe

Nadreden

Opis poslova

Koordinira i nadzire administrativne poslove vezane uz zavrsne i diplomske radove te arhiviranje studentske dokumentacije.

Nadzire izdavanje duplikata diploma i dopunskih isprava u suradnji s informatickom sluzbom te zaprima i provjerava studentske dosjee
nakon zavrsenih obrana radova. Brine o pravovremenom arhiviranju zavrsenih, ispisanih i dulje vrijeme nereguliranih studenata te
sudjeluje u organizaciji digitalizacije studentskih dosjea.

Izraduje izvjestaje vezane uz zavrsetak studija i diplomske radove te organizira i provodi edukacije drugih djelatnika vezano za upise
diplomskih studija.

Inicira i koordinira rjeSavanje problema vezanih uz studente na dodijeljenim studijskim programima, suraduje s nastavnicima i
procelnicima u provedbi rjeSenja o priznavanju ispita s drugih studija te sudjeluje u administraciji Erasmus programa. Organizacijski vodi
pripremu promocija i edukacije zaposlenika vezano uz upise na diplomske studije.

Unosi i azurira podatke o studentima u baze podataka, vodi potrebnu dokumentaciju, zaprimlja i urudzbira studentske molbe te rjesava
predmete sukladno svojim ovlastima i vazec¢im pravilnicima.

Obracunava i provjerava Skolarine te po potrebi donosi rjeSenja o povratu skolarine. Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o
njihovoj distribuciji.

Pruza podrsku studentima u pitanjima vezanim uz zakone, Statut i pravilnike, sudjeluje u radu Studentske sluzbe tijekom upisnih
razdoblja te po potrebi pomaZe u zamjeni odsutnih zaposlenika.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

Vil.4.

Naziv

Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju studentske sluzbe

Nadreden

Referentu studentske sluzbe pojedinog studija

Opis poslova

Inicira i koordinira rjeSavanje pitanja vezanih uz nastavu i studente na studijskim programima za koje je nadlezan, u skladu s odlukom
dekana.

Komunicira s nastavnicima i procelnicima odjela te provodi rjeSenja o priznavanju ispita s drugih studija.

Suradjuje s Uredom za medunarodnu suradnju u administraciji Erasmus programa i drugim oblicima studentske mobilnosti.

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju u skladu sa zakonima, Statutom i internim
aktima.

Informira Sluzbu informatic¢ke potpore o tehnickim i programskim poteskoc¢ama u radu sa studentskim sustavima.

Zbrinjava i odlaze dokumentaciju iz nadleznosti Studentske sluzbe na propisana mjesta.

Provodi upisne aktivnosti za sve godine studija i vodi evidenciju o stanju prijava i upisa.

Komunicira sa studentima o njihovim pravima i obvezama temeljem Statuta i drugih vazedih akata, pruzajuéi informacije u vezi s
pojedina¢nim slucajevima.

Zaprima i urudzbira studentske molbe te ih samostalno rjesava u okviru svojih ovlasti temeljem pravilnika ili odluka nadleZnih osoba.
Obracunava i provjerava Skolarine te, po potrebi, izraduje rjeSenja o povratu skolarine.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o njihovoj distribuciji i statusu.

Priprema studentske dosjee za obranu zavrsnih i diplomskih radova.

Pruza podrsku i radi zamjene u sluc¢aju odsutnosti drugih djelatnika Studentske sluzbe.

Suradjuje s procelnikom odjela studijskih programa na kojima je rasporeden.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i ostalim opéim aktima.




Redni broj

VIL.5.

Naziv

Referent studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.19. Referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija

Nadreden

Opis poslova

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka i vodi dokumentaciju sukladno zakonima, Statutu i drugim opéim aktima
Veleucilista.

Informira voditelja o problemima vezanim uz programsku podrsku i osigurava njihovo prosljedivanje nadleznim sluzbama.

Provodi rjeSenja o priznavanju ispita prema odlukama nadleznih tijela.

Administrira postupke upisa, vodenja i zavrsetka mobilnosti studenata u okviru Erasmus programa.

OdlaZe svu dokumentaciju iz djelokruga Studentske sluzbe na za to predvidena mjesta, osiguravajuci urednost i dostupnost.
Sudjeluje u upisima studenata za sve godine studija te provodi administrativne aktivnosti povezane s prijavama i evidencijama.
Komunicira sa studentima studijskog programa na koji je rasporeden, pruzajuci informacije u vezi sa Statutom i drugim relevantnim
aktima.

Zaprima i urudzbira molbe studenata te ih obraduje sukladno dodijeljenim ovlastima.

Samostalno provodi rjeSenja po studentskim molbama u skladu s Pravilnikom o studiranju i odlukama procelnika ili prodekana za
nastavu i studente.

Obracunava i provjerava iznose $kolarina, te izraduje rjeSenja o uplati ili povratu kada je to primjenjivo.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o izdavanju i koristenju iskaznica.

Priprema studentske dosjee za obrane zavrsnih i diplomskih radova.

Suradjuje s procelnikom odjela u ¢ije je studijske programe rasporeden te osigurava podrsku provedbi akademskih procesa.

Radi na poslovima zamjene i pruza pomoc¢ u slucaju odsutnosti drugih zaposlenika Studentske sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VII.6.

Naziv

Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju studentske sluzbe

Nadreden

Referentu studentske sluzbe pojedinog studija

Opis poslova

Inicira i koordinira rjeSavanje pitanja vezanih uz nastavu i studente na studijskim programima za koje je nadlezan, u skladu s odlukom
dekana.

Komunicira s nastavnicima i procelnicima odjela te provodi rjeSenja o priznavanju ispita s drugih studija.

Suradjuje s Uredom za medunarodnu suradnju u administraciji Erasmus programa i drugim oblicima studentske mobilnosti.

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju u skladu sa zakonima, Statutom i internim
aktima.

Informira Sluzbu informatic¢ke potpore o tehnickim i programskim poteskoc¢ama u radu sa studentskim sustavima.

Zbrinjava i odlaze dokumentaciju iz nadleznosti Studentske sluzbe na propisana mjesta.

Provodi upisne aktivnosti za sve godine studija i vodi evidenciju o stanju prijava i upisa.

Komunicira sa studentima o njihovim pravima i obvezama temeljem Statuta i drugih vazedih akata, pruzajuéi informacije u vezi s
pojedina¢nim slucajevima.

Zaprima i urudzbira studentske molbe te ih samostalno rjesava u okviru svojih ovlasti temeljem pravilnika ili odluka nadleZnih osoba.
Obracunava i provjerava Skolarine te, po potrebi, izraduje rjeSenja o povratu skolarine.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o njihovoj distribuciji i statusu.

Priprema studentske dosjee za obranu zavrsnih i diplomskih radova.

Pruza podrsku i radi zamjene u sluc¢aju odsutnosti drugih djelatnika Studentske sluzbe.

Suradjuje s procelnikom odjela studijskih programa na kojima je rasporeden.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i ostalim opéim aktima.




Redni broj

VIL7.

Naziv

Referent studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.19. Referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija

Nadreden

Opis poslova

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka i vodi dokumentaciju sukladno zakonima, Statutu i drugim opéim aktima
Veleucilista.

Informira voditelja o problemima vezanim uz programsku podrsku i osigurava njihovo prosljedivanje nadleznim sluzbama.

Provodi rjeSenja o priznavanju ispita prema odlukama nadleznih tijela.

Administrira postupke upisa, vodenja i zavrsetka mobilnosti studenata u okviru Erasmus programa.

OdlaZe svu dokumentaciju iz djelokruga Studentske sluzbe na za to predvidena mjesta, osiguravajuci urednost i dostupnost.
Sudjeluje u upisima studenata za sve godine studija te provodi administrativne aktivnosti povezane s prijavama i evidencijama.
Komunicira sa studentima studijskog programa na koji je rasporeden, pruzajuci informacije u vezi sa Statutom i drugim relevantnim
aktima.

Zaprima i urudzbira molbe studenata te ih obraduje sukladno dodijeljenim ovlastima.

Samostalno provodi rjeSenja po studentskim molbama u skladu s Pravilnikom o studiranju i odlukama procelnika ili prodekana za
nastavu i studente.

Obracunava i provjerava iznose $kolarina, te izraduje rjeSenja o uplati ili povratu kada je to primjenjivo.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o izdavanju i koristenju iskaznica.

Priprema studentske dosjee za obrane zavrsnih i diplomskih radova.

Suradjuje s procelnikom odjela u ¢ije je studijske programe rasporeden te osigurava podrsku provedbi akademskih procesa.

Radi na poslovima zamjene i pruza pomoc¢ u slucaju odsutnosti drugih zaposlenika Studentske sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VIL.8.

Naziv

Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju studentske sluzbe

Nadreden

Informatickom djelatniku, referentu studentske sluzbe pojedinog studija

Opis poslova

Inicira i koordinira rjeSavanje pitanja vezanih uz nastavu i studente na studijskim programima za koje je nadlezan, u skladu s odlukom
dekana.

Komunicira s nastavnicima i procelnicima odjela te provodi rjeSenja o priznavanju ispita s drugih studija.

Suradjuje s Uredom za medunarodnu suradnju u administraciji Erasmus programa i drugim oblicima studentske mobilnosti.

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju u skladu sa zakonima, Statutom i internim
aktima.

Informira Sluzbu informatic¢ke potpore o tehnickim i programskim poteskoc¢ama u radu sa studentskim sustavima.

Zbrinjava i odlaze dokumentaciju iz nadleznosti Studentske sluzbe na propisana mjesta.

Provodi upisne aktivnosti za sve godine studija i vodi evidenciju o stanju prijava i upisa.

Komunicira sa studentima o njihovim pravima i obvezama temeljem Statuta i drugih vazedih akata, pruzajuéi informacije u vezi s
pojedina¢nim slucajevima.

Zaprima i urudzbira studentske molbe te ih samostalno rjesava u okviru svojih ovlasti temeljem pravilnika ili odluka nadleZnih osoba.
Obracunava i provjerava Skolarine te, po potrebi, izraduje rjeSenja o povratu skolarine.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o njihovoj distribuciji i statusu.

Priprema studentske dosjee za obranu zavrsnih i diplomskih radova.

Pruza podrsku i radi zamjene u sluc¢aju odsutnosti drugih djelatnika Studentske sluzbe.

Suradjuje s procelnikom odjela studijskih programa na kojima je rasporeden.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i ostalim opéim aktima.




Redni broj

VIL9.

Naziv

Informaticki djelatnik Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.51. Tehnicki suradnik — laborant

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili matematickog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija

Nadreden

Opis poslova

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka i vodi potrebnu dokumentaciju u skladu sa zakonima, Statutom i drugim
opéim aktima Veleucilista.

Pomaze u izradi grafickih rjeSenja za razne dokumente Veleucilista, u skladu s vizualnim standardima i potrebama sluzbi.

Informira voditelja Studentske sluzbe o problemima vezanim uz programsku podrsku i predlaZe tehnicka rjesenja.

Izraduje jednostavna programska rjeSenja radi ubrzanja i optimizacije administrativnih postupaka u radu Studentske sluzbe.
Podesava programska rjesenja u skladu s izmjenama pravilnika i op¢ih akata Veleudilista te osigurava njihovu aZzurnost.

Provodi rjesenja o priznavanju ispita na temelju odluka nadleznih tijela.

Administrira postupke upisa, vodenja i zavrSetka Erasmus mobilnosti te vodi pripadaju¢u dokumentaciju.

Komunicira sa studentima studijskog programa na koji je rasporeden, pruzajuci tehnicku podrsku u koristenju programskih rjesenja
Veleucilista.

Provodi nadzor i administrira programsko rjesenje za urudzbiranje, osiguravajuéi njegovu ispravnost i azurnost.

Izraduje analize i izvjeStaje o Skolarinama, sukladno internim zahtjevima i potrebama uprave.

Izraduje analize i izvjestaje iz baza podataka i programskih rjesenja pod nadzorom Veleudilista.

Radi na poslovima zamjene i pruza ispomo¢ u slucaju odsutnosti drugih zaposlenika Studentske sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VII.10.

Naziv

Referent studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.19. Referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija

Nadreden

Opis poslova

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka i vodi dokumentaciju sukladno zakonima, Statutu i drugim opéim aktima
Veleucilista.

Informira voditelja o problemima vezanim uz programsku podrsku i osigurava njihovo prosljedivanje nadleznim sluzbama.

Provodi rjeSenja o priznavanju ispita prema odlukama nadleznih tijela.

Administrira postupke upisa, vodenja i zavrsetka mobilnosti studenata u okviru Erasmus programa.

OdlaZe svu dokumentaciju iz djelokruga Studentske sluzbe na za to predvidena mjesta, osiguravajuci urednost i dostupnost.
Sudjeluje u upisima studenata za sve godine studija te provodi administrativne aktivnosti povezane s prijavama i evidencijama.
Komunicira sa studentima studijskog programa na koji je rasporeden, pruzajuci informacije u vezi sa Statutom i drugim relevantnim
aktima.

Zaprima i urudzbira molbe studenata te ih obraduje sukladno dodijeljenim ovlastima.

Samostalno provodi rjeSenja po studentskim molbama u skladu s Pravilnikom o studiranju i odlukama procelnika ili prodekana za
nastavu i studente.

Obracunava i provjerava iznose $kolarina, te izraduje rjeSenja o uplati ili povratu kada je to primjenjivo.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o izdavanju i koristenju iskaznica.

Priprema studentske dosjee za obrane zavrsnih i diplomskih radova.

Suradjuje s procelnikom odjela u ¢ije je studijske programe rasporeden te osigurava podrsku provedbi akademskih procesa.

Radi na poslovima zamjene i pruza pomoc¢ u slucaju odsutnosti drugih zaposlenika Studentske sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VIl.11.

Naziv

Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju studentske sluzbe

Nadreden

Referentu studentske sluzbe pojedinog studija

Opis poslova

Inicira i koordinira rjeSavanje pitanja vezanih uz nastavu i studente na studijskim programima za koje je nadlezan, u skladu s odlukom
dekana.

Komunicira s nastavnicima i procelnicima odjela te provodi rjeSenja o priznavanju ispita s drugih studija.

Suradjuje s Uredom za medunarodnu suradnju u administraciji Erasmus programa i drugim oblicima studentske mobilnosti.

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju u skladu sa zakonima, Statutom i internim
aktima.

Informira Sluzbu informatic¢ke potpore o tehnickim i programskim poteskoc¢ama u radu sa studentskim sustavima.

Zbrinjava i odlaze dokumentaciju iz nadleznosti Studentske sluzbe na propisana mjesta.

Provodi upisne aktivnosti za sve godine studija i vodi evidenciju o stanju prijava i upisa.

Komunicira sa studentima o njihovim pravima i obvezama temeljem Statuta i drugih vazedih akata, pruzajuéi informacije u vezi s
pojedina¢nim slucajevima.

Zaprima i urudzbira studentske molbe te ih samostalno rjesava u okviru svojih ovlasti temeljem pravilnika ili odluka nadleZnih osoba.
Obracunava i provjerava Skolarine te, po potrebi, izraduje rjeSenja o povratu skolarine.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o njihovoj distribuciji i statusu.

Priprema studentske dosjee za obranu zavrsnih i diplomskih radova.

Pruza podrsku i radi zamjene u sluc¢aju odsutnosti drugih djelatnika Studentske sluzbe.

Suradjuje s procelnikom odjela studijskih programa na kojima je rasporeden.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i ostalim opéim aktima.




Redni broj

VIl.12.

Naziv

Referent studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.19. Referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija

Nadreden

Opis poslova

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka i vodi dokumentaciju sukladno zakonima, Statutu i drugim opéim aktima
Veleucilista.

Informira voditelja o problemima vezanim uz programsku podrsku i osigurava njihovo prosljedivanje nadleznim sluzbama.

Provodi rjeSenja o priznavanju ispita prema odlukama nadleznih tijela.

Administrira postupke upisa, vodenja i zavrsetka mobilnosti studenata u okviru Erasmus programa.

OdlaZe svu dokumentaciju iz djelokruga Studentske sluzbe na za to predvidena mjesta, osiguravajuci urednost i dostupnost.
Sudjeluje u upisima studenata za sve godine studija te provodi administrativne aktivnosti povezane s prijavama i evidencijama.
Komunicira sa studentima studijskog programa na koji je rasporeden, pruzajuci informacije u vezi sa Statutom i drugim relevantnim
aktima.

Zaprima i urudzbira molbe studenata te ih obraduje sukladno dodijeljenim ovlastima.

Samostalno provodi rjeSenja po studentskim molbama u skladu s Pravilnikom o studiranju i odlukama procelnika ili prodekana za
nastavu i studente.

Obracunava i provjerava iznose $kolarina, te izraduje rjeSenja o uplati ili povratu kada je to primjenjivo.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o izdavanju i koristenju iskaznica.

Priprema studentske dosjee za obrane zavrsnih i diplomskih radova.

Suradjuje s procelnikom odjela u ¢ije je studijske programe rasporeden te osigurava podrsku provedbi akademskih procesa.

Radi na poslovima zamjene i pruza pomoc¢ u slucaju odsutnosti drugih zaposlenika Studentske sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VIl.13.

Naziv

Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju studentske sluzbe

Nadreden

Referentu studentske sluzbe pojedinog studija

Opis poslova

Inicira i koordinira rjeSavanje pitanja vezanih uz nastavu i studente na studijskim programima za koje je nadlezan, u skladu s odlukom
dekana.

Komunicira s nastavnicima i procelnicima odjela te provodi rjeSenja o priznavanju ispita s drugih studija.

Suradjuje s Uredom za medunarodnu suradnju u administraciji Erasmus programa i drugim oblicima studentske mobilnosti.

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju u skladu sa zakonima, Statutom i internim
aktima.

Informira Sluzbu informatic¢ke potpore o tehnickim i programskim poteskoc¢ama u radu sa studentskim sustavima.

Zbrinjava i odlaze dokumentaciju iz nadleznosti Studentske sluzbe na propisana mjesta.

Provodi upisne aktivnosti za sve godine studija i vodi evidenciju o stanju prijava i upisa.

Komunicira sa studentima o njihovim pravima i obvezama temeljem Statuta i drugih vazedih akata, pruzajuéi informacije u vezi s
pojedina¢nim slucajevima.

Zaprima i urudzbira studentske molbe te ih samostalno rjesava u okviru svojih ovlasti temeljem pravilnika ili odluka nadleZnih osoba.
Obracunava i provjerava Skolarine te, po potrebi, izraduje rjeSenja o povratu skolarine.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o njihovoj distribuciji i statusu.

Priprema studentske dosjee za obranu zavrsnih i diplomskih radova.

Pruza podrsku i radi zamjene u sluc¢aju odsutnosti drugih djelatnika Studentske sluzbe.

Suradjuje s procelnikom odjela studijskih programa na kojima je rasporeden.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i ostalim opéim aktima.




Redni broj

Vil.14.

Naziv

Referent studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.19. Referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija

Nadreden

Opis poslova

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka i vodi dokumentaciju sukladno zakonima, Statutu i drugim opéim aktima
Veleucilista.

Informira voditelja o problemima vezanim uz programsku podrsku i osigurava njihovo prosljedivanje nadleznim sluzbama.

Provodi rjeSenja o priznavanju ispita prema odlukama nadleznih tijela.

Administrira postupke upisa, vodenja i zavrsetka mobilnosti studenata u okviru Erasmus programa.

OdlaZe svu dokumentaciju iz djelokruga Studentske sluzbe na za to predvidena mjesta, osiguravajuci urednost i dostupnost.
Sudjeluje u upisima studenata za sve godine studija te provodi administrativne aktivnosti povezane s prijavama i evidencijama.
Komunicira sa studentima studijskog programa na koji je rasporeden, pruzajuci informacije u vezi sa Statutom i drugim relevantnim
aktima.

Zaprima i urudzbira molbe studenata te ih obraduje sukladno dodijeljenim ovlastima.

Samostalno provodi rjeSenja po studentskim molbama u skladu s Pravilnikom o studiranju i odlukama procelnika ili prodekana za
nastavu i studente.

Obracunava i provjerava iznose $kolarina, te izraduje rjeSenja o uplati ili povratu kada je to primjenjivo.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o izdavanju i koristenju iskaznica.

Priprema studentske dosjee za obrane zavrsnih i diplomskih radova.

Suradjuje s procelnikom odjela u ¢ije je studijske programe rasporeden te osigurava podrsku provedbi akademskih procesa.

Radi na poslovima zamjene i pruza pomoc¢ u slucaju odsutnosti drugih zaposlenika Studentske sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VII.15.

Naziv

Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju studentske sluzbe

Nadreden

Referentu studentske sluzbe pojedinog studija

Opis poslova

Inicira i koordinira rjeSavanje pitanja vezanih uz nastavu i studente na studijskim programima za koje je nadlezan, u skladu s odlukom
dekana.

Komunicira s nastavnicima i procelnicima odjela te provodi rjeSenja o priznavanju ispita s drugih studija.

Suradjuje s Uredom za medunarodnu suradnju u administraciji Erasmus programa i drugim oblicima studentske mobilnosti.

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju u skladu sa zakonima, Statutom i internim
aktima.

Informira Sluzbu informatic¢ke potpore o tehnickim i programskim poteskoc¢ama u radu sa studentskim sustavima.

Zbrinjava i odlaze dokumentaciju iz nadleznosti Studentske sluzbe na propisana mjesta.

Provodi upisne aktivnosti za sve godine studija i vodi evidenciju o stanju prijava i upisa.

Komunicira sa studentima o njihovim pravima i obvezama temeljem Statuta i drugih vazedih akata, pruzajuéi informacije u vezi s
pojedina¢nim slucajevima.

Zaprima i urudzbira studentske molbe te ih samostalno rjesava u okviru svojih ovlasti temeljem pravilnika ili odluka nadleZnih osoba.
Obracunava i provjerava Skolarine te, po potrebi, izraduje rjeSenja o povratu skolarine.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o njihovoj distribuciji i statusu.

Priprema studentske dosjee za obranu zavrsnih i diplomskih radova.

Pruza podrsku i radi zamjene u sluc¢aju odsutnosti drugih djelatnika Studentske sluzbe.

Suradjuje s procelnikom odjela studijskih programa na kojima je rasporeden.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i ostalim opéim aktima.




Redni broj

VII.16.

Naziv

Referent studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.19. Referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija

Nadreden

Opis poslova

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka i vodi dokumentaciju sukladno zakonima, Statutu i drugim opéim aktima
Veleucilista.

Informira voditelja o problemima vezanim uz programsku podrsku i osigurava njihovo prosljedivanje nadleznim sluzbama.

Provodi rjeSenja o priznavanju ispita prema odlukama nadleznih tijela.

Administrira postupke upisa, vodenja i zavrsetka mobilnosti studenata u okviru Erasmus programa.

OdlaZe svu dokumentaciju iz djelokruga Studentske sluzbe na za to predvidena mjesta, osiguravajuci urednost i dostupnost.
Sudjeluje u upisima studenata za sve godine studija te provodi administrativne aktivnosti povezane s prijavama i evidencijama.
Komunicira sa studentima studijskog programa na koji je rasporeden, pruzajuci informacije u vezi sa Statutom i drugim relevantnim
aktima.

Zaprima i urudzbira molbe studenata te ih obraduje sukladno dodijeljenim ovlastima.

Samostalno provodi rjeSenja po studentskim molbama u skladu s Pravilnikom o studiranju i odlukama procelnika ili prodekana za
nastavu i studente.

Obracunava i provjerava iznose $kolarina, te izraduje rjeSenja o uplati ili povratu kada je to primjenjivo.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o izdavanju i koristenju iskaznica.

Priprema studentske dosjee za obrane zavrsnih i diplomskih radova.

Suradjuje s procelnikom odjela u ¢ije je studijske programe rasporeden te osigurava podrsku provedbi akademskih procesa.

Radi na poslovima zamjene i pruza pomoc¢ u slucaju odsutnosti drugih zaposlenika Studentske sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VII.17.

Naziv

Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju studentske sluzbe

Nadreden

Referentu studentske sluzbe pojedinog studija

Opis poslova

Inicira i koordinira rjeSavanje pitanja vezanih uz nastavu i studente na studijskim programima za koje je nadlezan, u skladu s odlukom
dekana.

Komunicira s nastavnicima i procelnicima odjela te provodi rjeSenja o priznavanju ispita s drugih studija.

Suradjuje s Uredom za medunarodnu suradnju u administraciji Erasmus programa i drugim oblicima studentske mobilnosti.

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju u skladu sa zakonima, Statutom i internim
aktima.

Informira Sluzbu informatic¢ke potpore o tehnickim i programskim poteskoc¢ama u radu sa studentskim sustavima.

Zbrinjava i odlaze dokumentaciju iz nadleznosti Studentske sluzbe na propisana mjesta.

Provodi upisne aktivnosti za sve godine studija i vodi evidenciju o stanju prijava i upisa.

Komunicira sa studentima o njihovim pravima i obvezama temeljem Statuta i drugih vazedih akata, pruzajuéi informacije u vezi s
pojedina¢nim slucajevima.

Zaprima i urudzbira studentske molbe te ih samostalno rjesava u okviru svojih ovlasti temeljem pravilnika ili odluka nadleZnih osoba.
Obracunava i provjerava Skolarine te, po potrebi, izraduje rjeSenja o povratu skolarine.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o njihovoj distribuciji i statusu.

Priprema studentske dosjee za obranu zavrsnih i diplomskih radova.

Pruza podrsku i radi zamjene u sluc¢aju odsutnosti drugih djelatnika Studentske sluzbe.

Suradjuje s procelnikom odjela studijskih programa na kojima je rasporeden.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i ostalim opéim aktima.




Redni broj

VI1.18.

Naziv

Referent studentske sluzbe pojedinog studija Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.19. Referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija

Nadreden

Opis poslova

Unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka i vodi dokumentaciju sukladno zakonima, Statutu i drugim opéim aktima
Veleucilista.

Informira voditelja o problemima vezanim uz programsku podrsku i osigurava njihovo prosljedivanje nadleznim sluzbama.

Provodi rjeSenja o priznavanju ispita prema odlukama nadleznih tijela.

Administrira postupke upisa, vodenja i zavrsetka mobilnosti studenata u okviru Erasmus programa.

OdlaZe svu dokumentaciju iz djelokruga Studentske sluzbe na za to predvidena mjesta, osiguravajuci urednost i dostupnost.
Sudjeluje u upisima studenata za sve godine studija te provodi administrativne aktivnosti povezane s prijavama i evidencijama.
Komunicira sa studentima studijskog programa na koji je rasporeden, pruzajuci informacije u vezi sa Statutom i drugim relevantnim
aktima.

Zaprima i urudzbira molbe studenata te ih obraduje sukladno dodijeljenim ovlastima.

Samostalno provodi rjeSenja po studentskim molbama u skladu s Pravilnikom o studiranju i odlukama procelnika ili prodekana za
nastavu i studente.

Obracunava i provjerava iznose $kolarina, te izraduje rjeSenja o uplati ili povratu kada je to primjenjivo.

Izdaje studentske iskaznice i vodi evidenciju o izdavanju i koristenju iskaznica.

Priprema studentske dosjee za obrane zavrsnih i diplomskih radova.

Suradjuje s procelnikom odjela u ¢ije je studijske programe rasporeden te osigurava podrsku provedbi akademskih procesa.

Radi na poslovima zamjene i pruza pomoc¢ u slucaju odsutnosti drugih zaposlenika Studentske sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VIIIL1.

Naziv

Rukovoditelj Sluzbe marketinga i javnog informiranja Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 4 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- izvrsno poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za kontrolu kvalitete, razvoj i nove studijske programe, tajniku, dekanu

Nadreden

Suradniku u odjelu za marketing, viSem referentu u odjelu za javno informiranje

Opis poslova

Organizira, koordinira i strateski usmjerava rad Sluzbe marketinga i javnog informiranja, s naglaskom na razvoj i provedbu
komunikacijske i marketinske strategije Veleucilista.

Planira i vodi marketinske kampanje, uskladene s institucionalnim ciljevima, ukljucujuci promociju upisa, znanstvenih i stru¢nih
aktivnosti i vidljivost VeleuciliSta u javnosti.

Obavlja sluzbenu komunikaciju s medijima, priprema priopcenja, informativne tekstove.

Priprema izvjesca, analize i prijedloge iz podrucja marketinga i javnog informiranja, temeljem podataka o realiziranim aktivn ostima.
Izraduje godisnji plan marketinskih aktivnosti u skladu s ciljevima i smjernicama Veleucilista.

Prati zakonske propise i interne akte iz djelokruga rada Sluzbe te vodi brigu o ispunjenju propisanih obveza i rokova.

Redovito izvjeStava Upravu o uspjesnosti provedenih marketinskih aktivnosti te predlaZe korektivne i razvojne mjere za unaprjedenje
komunikacijskih strategija.

\Vodi i organizira marketinsku strategiju Veleucilista, usmjerenu na jacanje prepoznatljivosti, upisne kampanje i komunikaciju sa Sirom
liavnoscu.

Obavlja poslove sluzbenika za informiranje u skladu sa Zakonom o pravu na pristup informacijama, vodi evidencije i priprema odgovore
na zahtjeve.

Ureduje i nadzire sadrZaj mreznih stranica i drustvenih mreza Veleucilista, osiguravajuci uskladenost s vizualnim identitetom i
komunikacijskim standardima, te odgovara za njihovu aZurnost i kvalitetu sadrzaja..

Sudjeluje u izradi publikacija, promotivnih materijala i izvjestaja, redovito informira Upravu o u¢incima marketinskih aktivnosti i predlaze
razvojne mjere.

Pruza podrsku Studentskom zboru, udrugama i alumnijima te suraduje s drugim sluzbama na projektima i kampanjama.

Obavlja najsloZenije poslove i druge zadatke po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opéim aktima.




Redni broj

VIIl.2.

Naziv

Suradnik u odjelu za marketing Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.13. Suradnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju sluzbe marketinga i javnog informiranja

Nadreden

Opis poslova

PruZa operativnu podrsku u pripremi, provedbi i analizi marketinskih aktivnosti Veleudilista.

Sudjeluje u osmisljavanju i realizaciji marketinskih kampanja na svim komunikacijskim kanalima — drustvenim mrezama, webu,
newsletterima i tiskanim materijalima.

Priprema sadrZaj za digitalne i promotivne objave, prati reakcije korisnika i predlaZe prilagodbe za poboljSanje dosega i angazmana.
Prikuplja podatke za izradu analiza u¢inkovitosti kampanja, vodi osnovne evidencije i izraduje operativne izvjestaje.

Suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u provedbi zajednickih promotivnih aktivnosti, posebice u okviru upisnih kampanja i javnih
dogadanja.

Sudjeluje u tehnickoj pripremi dogadaja, izraduje vizualna i multimedijalna rjesenja u skladu s vizualnim identitetom Veleudilista.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

VIIL.3.

Naziv

Visi referent u odjelu za javno informiranje Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.15. Visi referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- izvrsno poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

* hijerarhijski odnos

Za svoj rad odgovoran

Rukovoditelju sluzbe marketinga i javnog informiranja

Nadreden

Opis poslova

Sudjeluje u kreiranju i provedbi marketinske strategije usmjerene na povecanje vidljivosti i prepoznatljivosti ustanove.

PruZa administrativnu i stru¢nu podrsku u podrucju javnog informiranja, izraduje i objavljuje sadrZaje za mreZne stranice i drustvene
mreze u skladu s komunikacijskom strategijom.

Priprema dopise, obavijesti i priopéenja za medije i javnost, vodi evidenciju objava i prati osnovne komunikacijske metrike.

U slucaju odsutnosti rukovoditelja sluzbe, preuzima poslove sluzbenika za informiranje, ukljucujuci pripremu odgovora na zahtjeve i
vodenje propisanih evidencija.

Sudjeluje u pripremi promotivnih kampanja, izraduje tekstove i graficke prijedloge za objave na drustvenim mrezama, prati ucinke i
reagira na komentare korisnika.

Pomaze rukovoditelju u pripremi publikacija, izvjestaja i komunikaciji s vanjskim partnerima.

U suradnji s ostalim sluzbama i Studentskom sluzbom provodi tehnicku i operativnu komunikaciju prema studentima i zaposlenicima.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

IX.1

Naziv

Rukovoditelj sluzbe odrZavanja i zastite Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 4 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- izvrsno poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za financije, nabavu i investicije, tajniku, dekanu

Nadreden

Strucnjaku za zastitu na radu Il stupnja, voditelju odjela za odrzavanje

Opis poslova

Organizira, koordinira i rukovodi radom Sluzbe odrZavanja i zastite, osiguravajuéi funkcionalnost, sigurnost i urednost svih prostornih
kapaciteta Veleucilista.

Planira i nadzire provedbu poslova tehnickog odrZzavanja, upravlja infrastrukturnim resursima te koordinira aktivnosti na svim lokacijama
Veleucilista.

U suradniji s Voditeljem odjela za odrZzavanje provodi godisnje planove odrzavanja objekata, opreme i okoliSa te nadzire otklanjanje
kvarova i provedbu manjih investicija.

U suradnji sa Stru¢njakom za zastitu na radu osigurava primjenu propisa i provedbu mjera zastite na radu i zastite od poZara te sudjeluje
u organizaciji edukacija i vjezbi evakuacije.

Brine o provedbi pravilnika i zakonskih propisa iz podrucja zastite okolisa, sigurnosnih sustava, tehnicke zastite i upravljanja objektima.
Komunicira s izvodacima radova, servisima i nadleznim institucijama te priprema tehni¢ku dokumentaciju potrebnu za javnu nabavu i
druge postupke.

Sudjeluje u izradi planova nabave i investicija iz domene odrzavanja i zastite te izraduje izvjeS¢a o stanju infrastrukture i provedbi
planiranih aktivnosti.

Pruza savjetodavnu podrsku upravi u podrucju sigurnosti i tehnicke infrastrukture te predlazZe strateska pobolj$anja u odrzavanju
objekata i zastiti zaposlenika i korisnika.

Obavlja najsloZenije poslove i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opc¢im aktima.




Redni broj

1X.2

Naziv

Strucnjak za zastitu na radu Il stupnja Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.5. Visi savjetnik 1

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 5 godina radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poloZen strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu,
- poloZen strucni ispit za stru¢njaka zastite od poZara,
- poznavanje svih relevantnih propisa iz podrucja njegovog rada,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju sluzbe odrzavanja i zastite

Nadreden

Opis poslova

Obavlja strucne poslove iz podrucja zastite na radu i pruza savjetodavnu podrsku dekanu, njegovim ovlastenicima te radnicima i
njihovim povjerenicima u provedbi i unapredenju sustava zastite na radu.

Provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu, prikuplja i analizira podatke o nezgodama, ozljedama na radu i
profesionalnim bolestima te priprema potrebne prijave i izvjeséa.

Organizira i provodi edukacije te osposobljavanje zaposlenika u skladu s vazeéim propisima iz podrucja zastite na radu.

Osigurava i kontrolira provedbu svih propisanih mjera zastite na radu i zastite od poZara, sukladno relevantnim pravilnicima.
Aktivno suraduje s inspekcijskim tijelima, zavodima za zastitu zdravlja i sigurnost na radu te ovlastenim ustanovama za zastitu na radu.
PredlaZe mjere za poboljsanje zastite na radu i sudjeluje u otklanjanju utvrdenih nedostataka u suradnji s dekanom i njegovim
ovlastenicima.

Organizira i provodi vjezbe evakuacije u zakonom propisanim rokovima te brine o popunjenosti ormaric¢a prve pomoci, redovitom
servisu vatrogasnih aparata i drugim mjerama prevencije.

Sudjeluje u radu Odbora za zastitu na radu Veleucilista te daje strucne prijedloge i preporuke.

Ukljucuje se u rad strucnih sluzbi tijekom izgradnje i rekonstrukcije radnih prostora, nabave strojeva, uredaja i osobnih zastitnih
sredstava.

Suradnjuje sa specijalistima medicine rada i organizira periodicne lijecnicke preglede zaposlenika u suradnji s tajnikom Vele ucilista.
Izraduje procjene rizika za radna mjesta i radne procese te vodi njihovo redovito aZuriranje.

Prati zakonske i podzakonske propise iz svojeg podrucja rada i osigurava njihovu primjenu u svakodnevnom poslovanju.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

I1X.3

Naziv

Voditelj odjela za odrzavanje Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2,4.1ili 5 tehnic¢kog usmjerenja

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju sluzbe odrzavanja i zastite

Nadreden

CistaCu/spremacu, domarw/dostavljacu, radniku za ¢is¢enje i pomocne administrativne poslove

Opis poslova

Nadzire rad zaposlenika koji rade na poslovima odrzavanja (ista¢/spremac, domar/dostavlja¢, radnik za ¢is¢enje i pomoéne
administrativne poslove) te rasporeduje njihove dnevne i tjedne zadatke.

ZaduZen je za rad i redovito odrZavanje svih prostora koje koristi Veleuciliste, osiguravajuci njihovu funkcionalnost i ¢istocu.
Redovito pregledava stanje objekata, instalacija grijanja, hladenja i ventilacije, te o uocenim nedostacima i potrebnim popravcima
izraduje izvjesca za prodekana za financije, nabavu i investicije te stru¢njaka zastite na radu.

\Vodi brigu o sigurnosti zgrada i suraduje sa stru¢njakom zastite na radu u provedbi propisanih sigurnosnih mjera i obilaska | okacija.
Osigurava ispravno funkcioniranje vrata, prozora, brava i ostalih funkcionalnih elemenata prostora.

Samostalno otklanja manje kvarove na instalacijama i uredajima te organizira izvodenje vecih popravaka s vanjskim izvodacima.
Obavlja manje popravke na drvenim, metalnim i staklenim predmetima u objektima Veleudilista.

Brine o redovitom i pravovremenom postavljanju drZzavnih zastava u skladu s vaze¢im propisima.

Tijekom zimskih uvjeta organizira i provodi CiS¢enje snijega ispred ulaza u zgrade te po potrebi posipanje soli i pijeska radi sprjecavanja
ozljeda.

Redovito odrZava travnjake i Zivicu u sklopu objekata Veleucilista (ko3nja, obrezivanje, ¢is¢enje i uklanjanje otpada).

Svakodnevno raznosi internu postu izmedu svih lokacija Veleucilista te po potrebi dostavlja dokumente drugim pravnimi fizickim
osobama.

Vodi brigu o sluzbenom vozilu, ukljuc¢ujuci tehnicku ispravnost, redovito servisiranje, registraciju i ostale obveze.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.
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I1X.4.

Naziv

Radnik za ¢i$¢enje i pomocne administrativne poslove Broj izvrsitelja 2

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.23. Radnik Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za odrZavanje

Nadreden

Opis poslova

Cisti i odrzava Cistocu svih prostorija, ukljuujuci dvorane, ucionice, urede, stubista, hodnike, ulaze, dizala, sanitarne prostorije, staklene
povrsine i inventar Veleucilista.

Redovito obavlja poslove odrzavanja i ¢iSéenja svih perivih povrsina, ukljuc¢ujuéi podove, tepihe, ormarice, namjestaj, uredske uredaje,
police, prozore, vrata, kvake, zidne i podne plocice.

Vodi brigu o Cistoéi i funkcionalnosti kuhinje i kuhinjskih aparata u zajedni¢kim prostorijama.

Brine o redovnom zalijevanju i odrZavanju cvijeca i ostalog zelenila unutar i ispred objekata.

Odrzava Cistocu prostora ispred i oko zgrade, ukljucujuci ulaze, stepenice i prilazne staze.

Priprema prostore za rad tako da otkljucava i zaklju¢ava radne prostorije, vije¢nice i uionice prije i nakon ciséenja.

ZaduZen je za osnovnu kontrolu sigurnosti objekta nakon radnog vremena, ukljucujuéi zakljucavanje vrata, zatvaranje prozora i
ukljucivanje alarma.

Brine o redovitoj opskrbi sanitarnih prostorija potrosnim materijalom te vodi evidenciju o potrebama.

Dva puta godisnje, u pravilu u lipnju i prosincu, provodi generalno ¢is¢enje svih prostorija i perivih povrsina.

Obavlja pomoc¢ne administrativne poslove kao $to su skeniranje, fotokopiranje i uvezivanje dokumentacije prema nalogu nadredenih.
Vodi evidenciju i odgovorno postupa s klju¢evima radnih prostorija te ih distribuira ovlastenim osobama.

Izvjestava voditelja odrZavanja o svim potrebnim popravcima i tehni¢kim nepravilnostima na lokacijama Veleucilista.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

I1X.5.

Naziv

Domar/dostavljaé Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.23. Radnik Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina4.2,4.1ili 5

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- vozacka dozvola B kategorije,
- rad na visini,
- poznavanje rada na racunalu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za odrZavanje

Nadreden

Opis poslova

ZaduZen je za svakodnevno odrZzavanje i funkcionalnost svih prostora koje koristi Veleuciliste.

Redovito pregledava stanje objekata, instalacija grijanja, hladenja, elektrike i drugih sustava te o tome podnosi izvjesc¢a voditelju
odrZavanja, stru¢njaku zastite na radu i prodekanu za financije, nabavu i investicije.

Brine o sigurnosti objekata Veleudilista i suraduje sa stru¢njakom zastite na radu u vezi s identifikacijom i uklanjanjem rizika.
PruZa kontinuiranu tehni¢ku podrsku u odrZavanju vrata, prozora, brava i zasuna te vodi brigu o njihovom ispravnom radu.
Otklanja manje tehnicke kvarove, a za vece intervencije organizira i koordinira rad vanjskih izvodaca.

Izvodi osnovne popravke na drvenim, metalnim i staklenim predmetima unutar prostora Veleucilista.

Vodi racuna o pravovremenom postavljanju drzavnih zastava sukladno propisima i posebnim prilikama.

U zimskim uvjetima osigurava ¢iS¢enje snijega na ulazima i stazama te posipanje soli radi sigurnosti prolaza.

Brine o redovitom odrZavanju vanjskih zelenih povrsina, ukljucujuci travnjake i Zivicu (koSnja, obrezivanje i uklanjanje biootpada).
Obavlja ¢is¢enje oluka na svim objektima Veleudilista kako bi se sprijecile Stete od zacepljenja i oborinskih voda.

Svakodnevno raznosi postu izmedu svih lokacija Veleucilista te prema potrebi i drugim vanjskim adresama.

Suradnicki djeluje sa stru¢njakom zastite na radu tijekom obilazaka lokacija i provedbe tehnickih zahvata.

Vodi brigu o sluzbenom vozilu Veleucilista, ukljucujuci njegovo odrzavanje, servisiranje i pravovremenu registraciju.

U slucaju odsutnosti voditelja odrzavanja, organizira i nadzire rad spremacica i CistaCica te osigurava nesmetano odvijanje svakodnevnih
zadataka.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.
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1X.6.

Naziv

Cista¢/spremac Broj izvrsitelja 20

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.26. Cista¢ — spremat

Razina kvalifikacije

HKO razina 1ili 2

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju odjela za odrZavanje, procelniku odjela, rukovoditelju ureda dekana

Nadreden

Opis poslova

Cisti i odrzava Cistocu svih prostorija, dvorana, stubiita, hodnika, ulaza, dizala, sanitarnih ¢vorova, staklenih povrsina, inventara i uredaja
koje koristi Veleudiliste.

Obavlja redovno odrzavanje i ¢iS¢enje svih perivih povrsina, ukljucujuci podove, tepihe, namjestaj, uredsku opremu, police, prozore,
vrata, kvake te zidne i podne plocice.

Brine o urednosti i opremljenosti sanitarija, ukljucujuci redovitu provjeru i nadopunu potrebnih sredstava.

Redovito izvjestava voditelja odrZavanja o uocenim potrebama za popravcima na lokacijama Veleudilista.

ZaduZena je za ¢uvanje i distribuciju kljuceva te vodi urednu evidenciju o njihovoj primopredaji.

Zalijeva cvijeée i drugo unutarnje i vanjsko zelenilo prema dogovorenom rasporedu.

Odrzava Cistocu ispred i oko zgrada Veleudilista, ukljucujuéi prilazne staze i okolis.

Otkljucava i zaklju¢ava radne prostorije, vijecnice i ucionice prije i nakon c¢is¢enja, prema rasporedu.

Brine o osnovnoj sigurnosti prostora, ukljucujuéi zakljuavanje vrata, zatvaranje prozora i aktivaciju alarma nakon zavrsetka radnog
vremena.

Vodi racuna o urednosti i ¢istoci kuhinje i kuhinjskih aparata, osiguravajuéi osnovne higijenske uvjete.

Dva puta godisnje, u pravilu u lipnju i prosincu, provodi generalno ¢is¢enje svih prostorija i perivih povrsina u prostorima koje koristi
Veleuciliste.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.
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X.1.

Naziv

Rukovoditelj Ureda za kvalitetu Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za kontrolu kvalitete, razvoj i nove studijske programe, tajniku, dekanu

Nadreden

Djelatnicima ureda za kvalitetu

Opis poslova

Operativno vodi, planira i organizira rad Ureda za kvalitetu, osiguravajuci u¢inkovitu provedbu aktivnosti iz djelokruga rada.
Daje strucna misljenja iz registrirane djelatnosti Veleucilista koja se odnose na kvalitetu i studijske programe.

Sudjeluje u pripremi i provedbi akreditacijskih i reakreditacijskih postupaka, izraduje i sastavlja potrebnu dokumentaciju.
Vodi evidencije i baze podataka vezane uz provedbu sustava osiguravanja kvalitete na Veleucilistu.

Koordinira aktivnosti Ureda za kvalitetu s drugim sluzbama i Upravom te sudjeluje u uskladivanju internih procesa.

Sudjeluje u izradi nacrta ISO procesa i predlaze unaprjedenja u dokumentiranju i primjeni sustava kvalitete.

Izraduje nacrte dokumenata za potrebe Ureda za kvalitetu i upravnih tijela Veleucilista.

PredlaZe i izraduje prijedloge procedura i postupaka sustava kvalitete, u suradnji s voditeljima procesa.

Priprema nacrte ugovora koji su povezani s provedbom sustava kvalitete i vrednovanjima.

Na temelju provedenih analiza daje preporuke za poboljsanje i razvoj sustava kvalitete na razini Veleucilista.

Analizira rad Ureda, izraduje prijedloge za unaprjedenje poslovanja te predlaZe izradu i donosenje akata iz djelokruga rada.
Prati propise iz podruéja osiguravanja kvalitete i brine o aZzurnom i pravodobnom izvrsavanju svih poslova iz svog djelokruga rada.
Obavlja najsloZenije poslove te druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opéim aktima.




Redni broj

X.2.

Naziv

Visi strucni savjetnik na poslovima sustava osiguravanja kvalitete Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.5. Visi savjetnik 1

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 5 godina radnog iskustva

Posebni uvjeti

- sposobnost rada u timu,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Ureda za kvalitetu

Nadreden

Opis poslova

Predlaze mjere i aktivnosti vezane uz upravljanje sustavom kvalitete, u skladu s vaze¢im zakonima, Statutom i internim aktima
Veleucilista.

Sudjeluje u postupcima akreditacija i reakreditacija te priprema i sastavlja dokumentaciju potrebnu za njihovu provedbu.

Izraduje godisnje izvjesée o radu Ureda te osigurava pravodobno izvjeStavanje uprave i nadleznih tijela.

Saziva i vodi sastanke Ureda za kvalitetu te vodi pripadajucu evidenciju.

Izraduje nacrte dokumenata za potrebe Ureda i uprave te priprema prijedloge procedura i postupaka u suradnji s voditeljima procesa.
Koordinira aktivnosti vezane uz provedbu vanjskih audita, prikuplja potrebne dokumente i vodi evidenciju o njihovoj predaji.

Analizira provedene aktivnosti te na temelju rezultata izraduje preporuke za unapredenje sustava kvalitete.

Obavjestava zaposlenike o primjeni novih ili prestanku vazenja postojecih dokumenata iz sustava upravljanja kvalitetom.

Priprema odluke, dopise, obrasce i nacrte ugovora prema uputama neposredno nadredenih.

Organizira i/ili provodi interne edukacije zaposlenika vezane uz sustav upravljanja kvalitetom.

Priprema i provodi aktivnosti usmjerene na podizanje svijesti o vaznosti kulture kvalitete unutar Veleucilista i medu njegovim dionicima.
U slucaju odsutnosti rukovoditelja Ureda, informira Upravu i Vijeée VeleuciliSta o napretku sustava osiguranja kvalitete.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Ureda za kvalitetu, prodekanu za kontrolu kvalitete, razvoj i nove studijske programe te dekanu.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

X.3.

Naziv

Savjetnik na poslovima evaluacija nastavnog procesa i razvoja sustava kvalitete Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.11. Savjetnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 3 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- sposobnost rada u timu,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Ureda za kvalitetu

Nadreden

Opis poslova

Sudjeluje u provodenju evaluacija nastavnog procesa, analizira prikupljene podatke i izraduje izvjesca o kvaliteti nastave.

Koordinira provedbu studentskih anketa i drugih oblika evaluacije nastavnog rada, osiguravajuci tocnost i relevantnost rezultata.

PruZa podrsku u razvoju i unaprjedenju sustava osiguravanja kvalitete, predlaZe mjere za poboljSanje nastavnog procesa i sudjeluje u
izradi strateskih dokumenata vezanih uz kvalitetu.

Prati i analizira zakonske propise i smjernice vezane uz osiguravanje kvalitete u visokom obrazovanju te sudjeluje u prilagodbi internih
akata i procedura.

Sudjeluje u izradi metodologija i standarda za vrednovanje nastavnog rada, osiguravajuci njihovu uskladenost s nacionalnim i europskim
okvirima za osiguravanje kvalitete.

Priprema i izraduje izvjes¢a, analize i preporuke vezane uz kvalitetu nastave i zadovoljstvo studenata, nastavnika i drugih dionika
nastavnog procesa.

Pruza podrsku nastavnicima i akademskom osoblju u primjeni alata za unapredenje kvalitete nastave te sudjeluje u organizaciji edukacija
i radionica iz podrudja osiguravanja kvalitete.

Koordinira suradnju s vanjskim institucijama i agencijama za osiguravanje kvalitete te sudjeluje u pripremi materijala za postupke
akreditacije i vanjske evaluacije.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

X.4.

Naziv

Referent u uredu za kvalitetu Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.15. Visi referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- izvrsno poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Ureda za kvalitetu

Nadreden

Opis poslova

Obavlja administrativne poslove za potrebe rada Ureda za kvalitetu i Odbora za kvalitetu, ukljucujuéi skeniranje, kopiranje, urudzbiranje,
slanje materijala na sjednice Vijeca veleucilista i Upravnog vijeca te vodenje zapisnika.

Vodi dokumentaciju i aZurira baze podataka Ureda za kvalitetu, osiguravajuci tocnost i urednost zapisa.

Sudjeluje u organizaciji sastanaka Ureda i Odbora za kvalitetu, ukljucujuci vodenje kalendara, slanje obavijesti, rezervaciju prostora,
pripremu materijala, izradu zapisnika, nacrta prijedloga odluka i pratec¢ih dokumenata.

Pomaze u pripremi aktivnosti vezanih uz postupke akreditacija i vanjskih vrednovanja, prikuplja i evidentira dokumentaciju potrebnu za
prijavu i izvjeStavanje.

Pruza podrsku u provodenju internih audita i odrZzava bazu pripadaju¢e dokumentacije.

Sudjeluje u izradi godisnjeg izvjeS¢a o radu Ureda za kvalitetu te izraduje nacrte internih dokumenata za potrebe Ureda i uprave.

Pruza administrativnu podrsku voditeljima procesa u izradi nacrta procedura i dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom.
Obavjestava zaposlenike o novim dokumentima sustava kvalitete ili prestanku vaZenja postojecih, sukladno uputama nadredenih.
Sudjeluje u provedbi aktivnosti usmjerenih na jacanje svijesti o vaznosti kvalitete unutar VeleuciliSta i medu njegovim dionicima.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XI.1.

Naziv

Rukovoditelj Ureda za cjeloZivotno ucenje Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
-poznavanje rada na osobnom racunalu
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za financije, nabavu i investicije, tajniku, dekanu

Nadreden

Djelatnicima ureda za cjeloZivotno ucenje

Opis poslova

Operativno vodi, planira i organizira rad Ureda za cjeloZivotno uéenje.

Koordinira postupak vrednovanja edukacijskih programa te uskladuje njihovu realizaciju s propisima i potrebama gospodarstva.
Organizacijski nadzire provedbu i administrativnu podrsku edukacijskim programima i aktivnostima cjeloZivotnog ucenja.

PredlaZe razvojne programe i strategije za unaprjedenje cjeloZivotnog ucenja te suraduje s akademskim i gospodarskim sektorom.
Prati i analizira trendove u cjeloZivotnom obrazovanju te osigurava uskladenost programa s nacionalnim i EU standardima.
Izraduje izvjeS¢a o radu Ureda i predlaZe unaprjedenja u radu na temelju analitickih podataka.

Sudjeluje u izradi i implementaciji internih propisa i dokumenata koji reguliraju djelokrug cjeloZivotnog ucenja.

Obavlja najsloZenije poslove i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XI.2.

Naziv

Visi savjetnik u Uredu za cjeloZivotno ucenje Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.10. Visi savjetnik 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 4 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
-poznavanje rada na osobnom racunalu
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe

* hijerarhijski odnos

Za svoj rad odgovoran

Rukovoditelju Ureda za cjelozZivotno ucenje

Nadreden

Opis poslova

Savjetuje rukovoditelja ureda u vezi s pitanjima cjeloZivotnog ucenja i edukacijskih programa.

Sudjeluje u izradi strategija i planova razvoja cjeloZivotnog uéenja.

Prati i analizira zakonske i regulatorne promjene vezane uz cjeloZivotno obrazovanje te predlaZe potrebna uskladenja.

Pruza strué¢nu podrsku pri razvoju novih programa u skladu s potrebama trZista rada i standardima kvalitete.

Koordinira suradnju s vanjskim institucijama, partnerima i gospodarskim sektorom u vezi s provedbom edukacijskih aktivnosti.
Sudjeluje u postupcima akreditacije programa cjeloZivotnog ucenja i osiguravanja kvalitete edukacija.

Izraduje analize, prijedloge i izvjestaje za rukovoditelja ureda te pomaze u donosenju strateskih odluka.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XI.3.

Naziv

Suradnik u Uredu za cjeloZivotno ucenje Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.13. Suradnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Ureda za cjelozZivotno ucenje

Nadreden
PruZa administrativnu podrsku i vodi dokumentaciju Ureda za cjeloZivotno ucenje.
ZaduZen je za pronalaZenje projektnih i ostalih poziva za financiranje edukacijskih programa te informiranje zaposlenika i va njskih
suradnika o mogucénostima sudjelovanja.
Prikuplja podatke od zaposlenika i studenata vezane uz edukacijske programe i osigurava njihovu pravilnu obradu.
Opis poslova Sudjeluje u pripremi i provedbi edukacijskih programa, prati njihove administrativne zahtjeve te pruza podrsku pri organizaciji radionica i

seminara.

Koordinira komunikaciju s internim i vanjskim partnerima u vezi s edukacijskim aktivnostima.

Pomaze u pripremi izvjeStaja i dokumenata potrebnih za procese vrednovanja i unaprjedenja programa cjeloZivotnog ucenja.
Vodi evidenciju o provedenim edukacijama i sudjeluje u analizi njihove ucinkovitosti.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XIl.1.

Naziv

Rukovoditelj Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st iz podrucja edukacijske rehabilitacije, psihologije ili socijalnog rada

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za nastavu i studente, tajniku, dekanu

Nadreden

Suradniku za administrativne poslove Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika

Opis poslova

Operativno vodi i organizira rad Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika.

\Vodi evidenciju o broju studenata s posebnim statusom te izraduje prijedloge za strucna vijec¢a vezano uz ostvarivanje njihovih prava i
povlastica.

Sudjeluje u rjeSavanju molbi studenata i zaposlenika u okviru djelokruga rada Ureda.

Organizira i pruza razli¢ite oblike psihosocijalne podrske studentima tijekom studiranja te zaposlenicima Veleucilista u svrhu poboljsanja
dobrobiti i otpornosti.

Suraduje s institucijama i stru¢njacima iz razlicitih podrucja u vezi s modalitetima i uvjetima suradnje vezano uz djelokrug Ureda.
PredlaZze Upravi mjere za unapredenje upravljanja ljudskim potencijalima te sudjeluje u izradi prijedloga strateskih smjernica za razvoj
ljudskih resursa.

Analizira radna mjesta i predlaze mjere za poboljsanje radnih uvjeta i radne ucinkovitosti.

Predlaze aktivnosti za poveéanje radne motivacije i zadovoljstva zaposlenika.

Pomaze zaposlenicima u prevladavanju osobnih problema, kriznih situacija i izazova koji utje¢u na radnu ucinkovitost.

Po potrebi sudjeluje u postupcima selekcije kandidata te pruza psiholosku podrsku tijekom procesa zaposljavanja.

Izraduje nacrte ugovora vezane uz savjetodavne i strucne usluge u nadleZnosti Ureda.

Daje savjete i misljenja studentima i zaposlenicima o mogucnostima savjetovanja i podrske unutar sustava Veleucilista.

Analizira ucinkovitost rada Ureda te predlaZze unaprjedenja u organizaciji, metodama rada i pruZenim uslugama.

Prati propise i stru¢ne smjernice iz svojeg djelokruga rada te osigurava pravovremeno i to¢no obavljanje svih poslova u skladu s vaze¢im
zakonima i internim aktima.

Redovito izvjeStava Upravu o radu Ureda i predlaze mjere za poboljsanje usluga savjetovanja.

Obavlja najsloZenije poslove i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opc¢im aktima.




Redni broj

XIl.2.

Naziv

Suradnik za administrativne poslove Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.13. Suradnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika

Nadreden

Opis poslova

Obavlja administrativne poslove i vodi dokumentaciju Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika.

Sudjeluje u rjeSavanju molbi studenata i zaposlenika, u okviru dodijeljenih ovlasti i uputa voditelja Ureda.

Prikuplja i organizira prijave studenata na interne natjecaje te osigurava pravovremeno vodenje pripadajuce evidencije.

Koordinira aktivnosti vezane uz provedbu suradnje s institucijama i stru¢njacima iz razlicitih podrucja, u skladu s uputama v oditelja
Ureda.

Informira studente i zaposlenike o internim procedurama vezanima uz rjeSavanje molbi i dostupne oblike savjetodavne podrske.
Priprema odluke, dopise i druge sluzbene dokumente prema uputama nadredenih te ispunjava obrasce i nacrte ugovora u okviru
djelokruga rada.

Organizira sastanke, edukacije i druge aktivnosti Ureda prema uputama voditelja te vodi osnovnu administrativnu evidenciju o odrzanim
aktivnostima.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XII.1.

Naziv

Rukovoditelj Ureda za karijeru Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za kontrolu kvalitete, razvoj i nove studijske programe, tajniku, dekanu

Nadreden

Suradniku za administrativne poslove Ureda za karijeru

Opis poslova

Vodi, planira i organizira rad Ureda za karijeru, osiguravajuéi studentima podrsku u razvoju profesionalnih kompetencija i povezivanju s
trziStem rada.

Savjetuje studente u planiranju karijere, ukljucujuci definiranje profesionalnih ciljeva, razvoj vjestina i strategije za ulazak na trziste rada.
PruZa podrsku priizradi Zivotopisa, motivacijskih pisama i pripremi za razgovore za posao, ukljucujuéi organizaciju simulacija intervjua.
Razvija i provodi mentorske programe usmjerene na razvoj mekih vjestina, profesionalne komunikacije i umrezavanja s potencijalnim
poslodavcima.

Organizira karijerne sajmove, radionice, predavanja i panel diskusije, omogucujuéi studentima povezivanje s poduzeéima i institucijama.
Povezuje studente s poslodavcima, institucijama i alumnijima te koordinira stru¢ne prakse, pripravnistva i projekte zaposljavanja.

Pruza savjete o osobnom brendiranju, profesionalnom umrezavanju i koristenju digitalnih platformi za razvoj karijere.

Sudjeluje u razvoju poduzetnickih inicijativa studenata, pruzajuci podrsku pri osnivanju start-upova i razvoju poslovnih ideja.

OdrZava i aZzurira mreznu stranicu Ureda za karijeru, uklju¢ujuci baze podataka o diplomiranim studentima i ponudama za zaposljavanje.
Suradjuje s Alumnijem i Studentskim zborom, jac¢ajuéi povezanost diplomiranih studenata i aktualnih generacija studenata.

Priprema i nadzire ugovore vezane za karijerna dogadanja, suradnju s institucijama i poslodavcima.

Prati propise iz podru¢ja visokog obrazovanja i trziSta rada te osigurava uskladenost s nacionalnim zakonima i strategijama razvoja
karijera.

Pregovara s poslodavcima i stru¢njacima o moguénostima za stru¢nu praksu, staziranje i zaposljavanje studenata.

Obavlja najsloZenije poslove i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XIIl.2.

Naziv

Suradnik za administrativne poslove Ureda za karijeru Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.13. Suradnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Ureda za karijeru

Nadreden

Opis poslova

Obavlja administrativne poslove i vodi dokumentaciju Ureda za karijeru, osiguravajuéi azurnost i dostupnost podataka.
Sudjeluje u savjetovanju studenata o karijernim moguénostima, stru¢noj praksi i profesionalnom razvoju.

Pomaze u organizaciji karijernih dogadanja, radionica, sajmova i stru¢nih predavanja.

Koordinira suradnju s Alumnijem i Studentskim zborom, poti¢uci angazman diplomiranih studenata u mentorstvu i karijernom
povezivanju.

Komunicira s institucijama i strunjacima iz raznih podrucja u vezi s mogucnostima stru¢ne prakse, staZiranja i zaposljavanja.
Priprema i izraduje odluke, dopise, ugovore i ostalu dokumentaciju prema uputama nadredenih.

Sudjeluje u izradi promotivnih i informativnih materijala vezanih uz karijerne mogucnosti i programe stru¢ne prakse.

Prati trendove zaposljavanja i pomaze u izradi baza podataka o poslodavcima, otvorenim radnim pozicijama i karijernim prilikama.
Pruza podrsku studentima pri umrezavanju s poslodavcima i alumnijima, ukljucujuéi koordinaciju dogadanja.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XIV.1.

Naziv

Rukovoditelj Ureda za projekte Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poloZen ispit iz stru¢nog usavriavanja za voditelja pripreme i provedbe projekata,
- izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,

* hijerarhijski odnos

Za svoj rad odgovoran

Prodekanu za znanost, projekte i medunarodnu suradnju, tajniku, dekanu

Nadreden

Djelatnicima ureda za projekte

Opis poslova

Operativno vodi Ured za projekte, koordinira njegov rad i osigurava provedbu strateskih ciljeva razvoja Veleucilista u podrucju
znanstvenih i struénih projekata.

Prati objave natjecaja za projekte, istrazuje mogucnosti financiranja i aktivno sudjeluje u postupku prijave projekata i istraZivanju trzista.
Nadzire njihovu provedbu i osigurava uskladenost s financijskim pravilima i ugovornim obvezama.

Procjenjuje uskladenost projektnih ideja sa strategijama Veleucilista, osigurava njihovu prihvatljivost i sudjeluje u procesu validacije
projektnih prijedloga.

Izraduje nacrte ugovora vezanih za projekte, pregovara s partnerima i osigurava pravnu uskladenost projektnih suradniji.

Kontinuirano unapreduje kvalitetu i efikasnost projektnog upravljanja, uvodi inovativna rjeSenja i modele za optimizaciju upravljanja
projektima.

Inicira i organizira edukacije zaposlenika u podrucju projektnog upravljanja, pruza podrsku u pripremi i provedbi projektnih prijedloga.
Razvija strategije efikasne suradnje s vanjskim dionicima i partnerima, utvrduje modalitete za razvoj novih projektnih suradnji.

Prati rokove projektnih aktivnosti, izraduje potrebna izvjesca u suradnji s voditeljima projekata i rukovoditeljem Financijsk o-
racunovodstvene sluzbe.

Osigurava uskladenost projektnog rada s vaze¢im zakonima i internim aktima, analizira i predlaZze pobolj$anja u radu Ureda.

Priprema redovita izvjeS¢a nadredenima o statusu projekata, izraduje analize ucinka i prijedloge za poboljsanja.

Sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, doprinosi razvoju projektnih politika i inovacija unutar Veleudilista.

Obavlja najsloZenije poslove i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XIV.2.

Naziv

Visi savjetnik za projekte Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.10. Visi savjetnik 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 4 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poloZen ispit iz stru¢nog usavriavanja za voditelja pripreme i provedbe projekata,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju ureda za projekte

Nadreden

Opis poslova

Pomaze rukovoditelju Ureda za projekte u provedbi strateskih aktivnosti vezanih uz prijavu, financiranje i realizaciju projekata.
Sudjeluje u pripremi i prijavi projekata, prati natjecajne rokove i osigurava pravovremenu dostavu potrebne dokumentacije.

Prati otvorene natjecaje i financijske prilike, obavjestava zaposlenike o relevantnim radionicama, edukacijama i moguénostima
sufinanciranja.

Vodi evidenciju prijavljenih projektnih ideja zaposlenika, analizira potencijalne suradnje i o tome obavjestava nadredene.

PruZa administrativnu i tehni¢ku podrsku zaposlenicima pri sastancima s partnerima tijekom pripreme projektnih prijava.

Priprema sluzbene odluke, dopise i administrativne materijale, popunjava ugovorne obrasce i projektne prijedloge prema uputama
nadredenih.

Informira zaposlenike o internim procedurama prijave projektnih prijedloga, osiguravajuci njihovu uskladenost s institucionalnim
pravilima.

Evidentira projektne prijave, prati njihov status i osigurava pravovremeno azuriranje potrebne dokumentacije.

Izraduje nacrte partnerskih sporazuma i projektne ugovore, prati njihove izmjene i osigurava pravnu i financijsku uskladenost.

Vodi evidenciju svih projekata i projektne dokumentacije na Veleucilistu, osiguravajuci sustavno pracenje realizacije projekata.
Organizira sastanke i projektne aktivnosti, priprema analize, izvjestaje i administrativne zakljucke za rukovoditelja Ureda.

Priprema sve vrste izvjestaja vezanih za projekte, izraduje financijske i operativne analize te osigurava toc¢nost podataka za nadlezna
tijela.

Prati zakonodavne promjene i standarde u projektnom upravljanju, predlaZe poboljsanja u procesima i osigurava implementaciju novih
modela upravljanja.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XIV.3.

Naziv

Koordinator projekata Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- iskustvo u administriranju projekata,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poloZen ispit iz stru¢nog usavriavanja za voditelja pripreme i provedbe projekata,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju ureda za projekte

Nadreden

Referentu u uredu za projekte

Opis poslova

Koordinira operativne aktivnosti tijekom prijave i provedbe svih projekata, osiguravajuci pravovremeno izvrsavanje obveza.

Sudjeluje u pretrazivanju i analizi poziva za financiranje projekata, pomazuci zaposlenicima u pripremi i povezivanju s relevantnim
partnerima.

Prikuplja, organizira i razvija projektne ideje zaposlenika, pruza podrsku u izradi prijedloga te obavjestava nadredene o mogucénostima
prijave.

Koordinira aktivnosti tijekom priprema zajednickih projektnih prijava sa zaposlenicima, vanjskim suradnicima i partnerima, osiguravajuci
kvalitetnu dokumentaciju i uskladenost s natjecajnim uvjetima.

Pruza podrsku zaposlenicima u informiranju o internim procedurama prijave projektnih prijedloga i administrativnim zahtjevima.
Nadzire pravovremenu izradu i dostavu dokumentacije, pregledava i evidentira projektne prijave te koordinira postupak prijave.
Priprema partnerske sporazume i ostalu projektnu dokumentaciju, prati njihovu provedbu i uskladenost s ugovornim obvezama.
Sudjeluje u upravljanju mreznim stranicama iz podrucja projekata, u dogovoru s rukovoditeljem Ureda i prodekanom za znanost,
projekte i vanjsku suradnju.

\Vodi evidenciju svih projekata na Veleucilistu, izraduje izvjeStaje o njihovom statusu te osigurava uskladenost s ugovorenim obvezama i
rokovima.

Organizira sastanke i aktivnosti povezane s projektnim prijavama i provedbom, osiguravajuéi koordinaciju medu sudionicima.

Priprema odluke i dopise, popunjava podatke u obrascima, nacrtima ugovora i administrativnim dokumentima.

Sudjeluje u pracenju i evaluaciji provedbe projekata, izraduje periodi¢na izvjeséa i analize o njihovom napretku.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XIV.4.

Naziv

Referent u uredu za projekte Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.15. Visi referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- izvrsno poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Koordinatoru projekata

Nadreden

Opis poslova

PruZa administrativnu podrsku pri pripremi, prijavi i provedbi projekata te sudjeluje u osiguravanju to¢nosti i pravovremenosti
dokumentacije.

Sudjeluje u pretraZivanju otvorenih poziva za financiranje, evidentiranju natjecaja i izradi osnovnih informacija za potrebe projektnog
tima.

Pomaze zaposlenicima u ispunjavanju projektnih prijava i prikupljanju dokumentacije, u skladu s internim procedurama i smjernicama
nadleznih tijela.

Komunicira s partnerima i vanjskim suradnicima u vezi s prikupljanjem i uskladivanjem dokumentacije, uz podrsku nadredenih.
Pomaze u vodenju evidencije o projektima, azurira osnovne podatke i sudjeluje u izradi izvjestaja o administrativnom tijeku provedbe.
Priprema nacrte partnerskih ugovora, dopisa i odluka prema uputama nadredenih.

Suraduje s administrativnim i financijskim sluzbama u svrhu uskladivanja projektne dokumentacije s vazeéim propisima i procedurama.
Sudjeluje u aZzuriranju mreznih stranica Ureda za projekte te objavljuje informacije o aktivnim projektima i otvorenim natjecajima.
Pomaze u organizaciji sastanaka, radionica i projektnih dogadanja, ukljucujuci vodenje zapisnika i osnovne logisticke zadatke.

Prati osnovne promjene u propisima i pravilnicima vezanim uz projekte i pravovremeno informira nadredene o relevantnim novostima.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XV.1.

Naziv

Rukovoditelj Ureda za medunarodnu suradnju Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- radno iskustvo na poslovima medunarodne suradnje u znanstveno-nastavnom podrucju,
- poznavanje rada na europskim digitalnim platformama za razmjenu,
- izvrsno poznavanje engleskog jezika,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za znanost, projekte i medunarodnu suradnju, tajniku, dekanu

Nadreden

Suradniku za administrativne poslove Ureda za medunarodnu suradnju

Opis poslova

Planira, organizira i operativno vodi Ured za medunarodnu suradnju, osiguravajuci u¢inkovitu provedbu medunarodnih programa i
projekata.

Sudjeluje u prijavi, vodenju i administriranju projekata medunarodne suradnje, posebice u sklopu programa Erasmus+, te osigurava
uskladenost s europskim digitalnim platformama za razmjenu.

Koordinira i nadzire mobilnosti studenata i nastavnog osoblja, ukljucujuci pripremu ugovora, financijskih dokumenata i izvjestaja.
Pregovara i inicira nove medunarodne suradnje i partnerstva s visokoskolskim institucijama, istraZivackim centrima i gospodarskim
subjektima.

Priprema i izraduje nacrte ugovora i sporazuma vezanih uz medunarodnu suradnju, mobilnosti i projekte.

Daje savjete i misljenja studentima i zaposlenicima o mogu¢nostima medunarodne suradnje, financijskim potporama i nacinima
sudjelovanja u mobilnostima.

Vodi administraciju Ureda, osiguravajuéi azurnu evidenciju medunarodnih ugovora, partnerstava i mobilnosti.

Koordinira dolazne i odlazne studente unutar medunarodnih programa, pomaze u njihovoj prilagodbi te organizira aktivnosti za
promicanje medunarodne razmjene.

Prati trendove, strategije i regulative u podruéju medunarodne suradnje te osigurava uskladenost s europskim i nacionalnim
zakonodavstvom.

Analizira rad Ureda, izraduje prijedloge za unaprjedenje medunarodne suradnje i povecanje broja mobilnosti.

Izraduje i podnosi izvjestaje Upravi i nadleznim institucijama o statusu medunarodnih projekata i aktivnosti Ureda.

Obavlja najsloZenije poslove i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim opcim aktima.




Redni broj

XV.2.

Naziv

Suradnik za administrativne poslove Ureda za medunarodnu suradnju Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.13. Suradnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Ureda za medunarodnu suradnju

Nadreden

Opis poslova

Obavlja administrativne poslove i vodi dokumentaciju Ureda za medunarodnu suradnju, osiguravajuci aZzurnost podataka i evidencija.
Sudjeluje u provedbi projekata medunarodne suradnje i poti¢e zaposlenike i studente na sudjelovanje u programima mobilnosti.
Pomaze u pripremi dokumentacije za prijavu i provedbu medunarodnih projekata, ukljucujuci Erasmus+ i bilateralne sporazume.
Koordinira interne natjecaje za medunarodne mobilnosti, prikuplja prijave i pomaZe u rjesavanju administrativnih procedura.
Sudjeluje u pripremi i organizaciji dolaznih mobilnosti, pomazudéi studentima i nastavnicima pri integraciji u sustav Veleucilista.
Informira zaposlenike i studente o internim procedurama prijave, financiranju mobilnosti i regulativama medunarodne suradnje.
\Vodi evidenciju Erasmus+ projekata i bilateralnih sporazuma, osiguravajuci njihovu uskladenost s europskim i nacionalnim standardima.
Organizira sastanke, radionice i promocije medunarodnih programa prema uputama rukovoditelja Ureda.

Priprema odluke, dopise, ugovore i druge administrativne materijale vezane uz medunarodnu suradnju.

Sudjeluje u izradi izvjestaja i analiza vezanih za medunarodne projekte i programe mobilnosti.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVI.1.

Naziv

Rukovoditelj Ureda za transfer tehnologije Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- izvrsno poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za znanost, projekte i medunarodnu suradnju, tajniku, dekanu

Nadreden

Suradniku za administrativne poslove Ureda za transfer tehnologije

Opis poslova

Kontinuirano identificira inovacije i tehnologije na Veleucilistu koje imaju potencijal za komercijalizaciju, licenciranje ili zastitu
intelektualnog vlasnistva.

Razvija i provodi strategije transfera tehnologije, ukljuujuéi analizu trZista, izradu poslovnih planova, pregovore o licenciranju i
definiranje modela komercijalizacije.

PruZa savjetodavne usluge istrazivac¢ima i zaposlenicima o zastiti intelektualnog vlasnistva, patentiranju, autorskim pravima i upravljanju
pravima industrijskog vlasnistva.

Inicira i koordinira suradnje s industrijskim partnerima, investitorima i start-up ekosustavom, kako bi se omogudila primjena istraZivanja
u gospodarstvu.

Koordinira financijske aspekte transfera tehnologije, prati ugovore o licenciranju, naplatu naknada i osigurava uskladenost financijskih
tokova s propisima i poslovnim planovima.

Sudjeluje u uspostavljanju i mentoriranju tehnoloskih spin-off poduzeca, poticuci akademsko poduzetnistvo i prijenos znanja u
gospodarstvo.

Organizira edukacijske programe o poduzetnistvu i inovacijama, s ciljem osnaZivanja istraZivaca u procesu komercijalizacije rezultata
rada.

Priprema i izraduje nacrte ugovora vezanih za suradnju s industrijom, zastitu intelektualnog vlasnistva i komercijalizaciju i novacija.
Osigurava uskladenost poslovanja Ureda s propisima o transferu tehnologije, uklju¢ujuéi nacionalne i medunarodne regulative o
intelektualnom vlasnistvu i financiranju inovacija.

Izraduje analize, izvjestaje i prijedloge za unaprjedenje rada Ureda, te sudjeluje u strateSkom planiranju razvoja inovacija na Veleudilistu.
Obavlja nasjloZenije poslove i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVI.2.

Naziv

Suradnik za administrativne poslove Ureda za transfer tehnologije Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.13. Suradnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju Ureda za transfer tehnologije

Nadreden

Opis poslova

Obavlja administrativne poslove i vodi dokumentaciju Ureda za transfer tehnologije, osiguravajuci azurnost i tocnost podataka.
Komunicira s unutarnjim i vanjskim dionicima, ukljucujuci istraZivace, industrijske partnere i startup ekosustav, vezano uz aktivnosti
Ureda.

Priprema odluke, dopise i ugovore prema uputama nadredenih te ispunjava podatke u obrascima i administrativnim izvjestajima.
Organizira sastanke i koordinira komunikaciju s istrazivacima koji razvijaju tehnologije za potencijalni transfer i komercijalizaciju.

PruZa podrsku u provedbi financijskih procesa, suraduje s financijskim timom na upravljanju budZetima transfera tehnologije i pracenju
financijskih transakcija.

Sudjeluje u organizaciji edukativnih aktivnosti (radionica, seminara, konferencija) vezanih uz transfer tehnologije, ukljucujuci rezervaciju
prostora i pripremu materijala.

OdrZava baze podataka o tehnologijama, industrijskim partnerima, projektima i inovacijama, osiguravajuci pravovremeno aZuriranje
informacija.

Pruza administrativnu podrsku rukovoditelju Ureda, ukljucujuci vodenje kalendara, planiranje sastanaka i slanje obavijesti di onicima.
Prati propise i regulative vezane uz transfer tehnologije, te osigurava administrativnu uskladenost Ureda s nacionalnim i med unarodnim
zakonodavstvom.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIL.1.

Naziv

Rukovoditelj knjiznice Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

14.4.2. Knjiznicarski savjetnik

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st odnosno sukladno posebnim propisima iz podrucja kulture

Radno iskustvo

minimalni uvjeti radnog iskustva propisuju se sukladno posebnim propisima iz podruc¢ja kulture i op¢im aktima ustanove

Posebni uvjeti

- steCeno struéno zvanje knjizni¢arskog savjetnika sukladno nadleznim propisima,
- aktivno koriStenje engleskog jezika u govoru i pismu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Prodekanu za nastavu i studente, tajniku, dekanu

Nadreden

Djelatnicima knjiznice

Opis poslova

Upravlja i strateski planira razvoj knjiznice, osiguravajuci uskladenost rada s nacionalnim i medunarodnim knjizni¢nim standardima.
Razvija i provodi strategije nabave, obrade, zastite i koristenja knjizni¢ne grade.

Nadzire katalogizaciju, klasifikaciju i obradu knjizni¢nog fonda prema vaze¢im normama.

Koordinira izradu i provedbu digitalnih repozitorija i baza podataka te osigurava njihovu dostupnost i azuriranje.

Pruza savjetodavne usluge vezane uz bibliometrijske analize i istraZivacke aktivnosti zaposlenika i studenata.

Sudjeluje u planiranju i provodenju izdavacke djelatnosti knjiznice te vodi suradnju s vanjskim izdavacima i akademskim institucijama.
Koordinira aktivnosti vezane uz meduknjizni¢énu posudbu i suradnju s drugim knjiznicama.

Izraduje planove rada i izvjestaje o koristenju knjizni¢nih usluga te predlaze unaprjedenja u poslovanju knjiznice.

Prati promjene u zakonodavstvu, provodi uskladivanje poslovanja knjiznice s pravnim regulativama i internim aktima.

Obavlja najsloZenije poslove i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIl.2.

Naziv

Voditelj knjiznice Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

14.4.8. Visi knjiznic¢ar

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st odnosno sukladno posebnim propisima iz podrucja kulture

Radno iskustvo

minimalni uvjeti radnog iskustva propisuju se sukladno posebnim propisima iz podrucja kulture i opéim aktima ustanove

Posebni uvjeti

- steCeno struéno zvanje viseg knjizni¢ara sukladno nadleznim propisima,
- aktivno koriStenje engleskog jezika u govoru i pismu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Rukovoditelju knjiznice

Nadreden

Knjizni¢aru, Knjizni¢arskom tehni¢aru, Administrativnom referentu

Opis poslova

Upravlja radom Knjiznice Veleucilista, organizira, rasporeduje i nadzire poslove knjiznice te koordinira rad djelatnika.

Planira i provodi razvojne strategije knjiznice, izraduje strateSske dokumente te predlaZe i implementira mjere za unaprjedenje rada.
Prati i primjenjuje zakonske propise iz podrucja knjizniarstva, osigurava uskladenost s nacionalnim i medunarodnim standardi ma.
Koordinira nabavnu politiku knjiZznice, upravlja procesima nabave, izgradnje, stru¢ne obrade, pohrane i zastite knjizni¢cne grade.
Organizira obradu, koristenje i upravljanje knjizni¢nim zbirkama, vodi evidenciju posudbe, organizira meduknjizni¢nu posudbu i nadzire
red u ¢itaonici.

PruZa bibliometrijske usluge i podrsku istraZivacima, pomaze pri pretraZivanju domacih i stranih znanstvenih baza podataka te osigurava
unos i kontrolu podataka u CRORIS.

Koordinira arhiviranje i pretraZivanje zavrsnih i diplomskih radova, osigurava unos podataka i radova u repozitorije.

Organizira i sudjeluje u reviziji knjiznog fonda, izraduje popise grade te planira i provodi marketinske i promidzbene aktivnosti knjiZnice.
Vodi nakladnicku i izdavacku djelatnost knjiznice, koordinira rad Povjerenstva za literaturu i znanstveno-stru¢ne ¢asopise te sudjeluje u
planiranju nakladnickih aktivnosti Veleucilista.

Izraduje planove rada i izvjes¢a o radu knjiznice, prati analitiku koristenja knjizni¢nih usluga te sudjeluje u provedbi strateskih planova i
projekata.

Kontrolira unos podataka zaposlenika u CRORIS te prati aZzurnost unosa znanstvenih radova, o cemu izvjestava prodekana za znanost,
projekte i vanjsku suradnju.

Komunicira s korisnicima knjiznice, prikuplja i analizira njihove zahtjeve te pruza podrsku pri pretraZivanju informacijskih izvora.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIL.3.

Naziv

Knjiznicar Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

14.4.14. Knjizni¢ar

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st odnosno sukladno posebnim propisima iz podrucja kulture

Radno iskustvo

minimalni uvjeti radnog iskustva propisuju se sukladno posebnim propisima iz podruc¢ja kulture i op¢im aktima ustanove

Posebni uvjeti

- steCeno struéno zvanje knjizni¢ara sukladno nadleznim propisima,
- aktivno koriStenje engleskog jezika u govoru i pismu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju knjiznice

Nadreden

Opis poslova

Pomaze korisnicima knjiznice u pronalasku i koristenju knjizni¢ne grade, pruza podrsku pri pretrazivanju baza podataka i drugih
informacijskih izvora.

Obavlja stru¢nu obradu knjiznicne grade (katalogizacija, klasifikacija, predmetna obrada) sukladno vazeéim knjizni¢nim standardima.
Sudjeluje u nabavi, stru¢noj obradi i evaluaciji knjiznicnog fonda, vodi evidenciju knjiznicne grade i statistiku koristenja.

Organizira i provodi aktivnosti popularizacije knjizni¢ne grade i usluga, ukljucujuci edukacije korisnika o informacijskim resursima.
Prati strucnu literaturu i sudjeluje u stru¢nim edukacijama s ciljem unaprjedenja knjizni¢nih usluga.

Suradjuje u radu na digitalnim repozitorijima i knjizni¢nim bazama podataka.

Prati i implementira nove tehnologije u knjizni¢cnom poslovanju s ciljem poboljsanja dostupnosti informacija.

Sudjeluje u organizaciji kulturnih i edukativnih programa knjiznice, koordinira dogadanja i radionice za studente i zaposlenike.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVil.4.

Naziv

KnjiZnicarski tehnicar Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

14.4.31. Knjiznic¢arski tehnicar

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 odnosno sukladno posebnim propisima iz podrucja kulture

Radno iskustvo

minimalni uvjeti radnog iskustva propisuju se sukladno posebnim propisima iz podruc¢ja kulture i op¢im aktima ustanove

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju knjiznice

Nadreden

Opis poslova

Pomaze u tehnickoj obradi i katalogizaciji knjizni¢ne grade, vodi evidenciju o dolasku novih publikacija.

OdrZava i azurira elektronicke knjizni¢ne baze, unosi i ispravlja podatke o knjizni¢noj gradi.

ZaduZen je za tehnicko odrzavanje knjiznicnih sustava, osigurava funkcionalnost uredaja i softverskih rjesenja u knjiznici.

Vodi evidenciju koristenja knjiznicne opreme, nadzire rad racunala, skenera i drugih digitalnih alata za pretraZivanje grade.

Koordinira i obavlja zadatke vezane uz digitalizaciju grade i unos podataka u repozitorije.

Pomaze u pripremi materijala za edukacije i prezentacije u knjiznici.

Sudjeluje u poslovima vezanim uz odrzavanje i upravljanje fizickim prostorima knjiznice (npr. premjestanje grade, oznacavanje polica).
Pruza tehnicku podrsku korisnicima knjiznice pri koristenju elektronickih sustava za pretraZivanje i posudbu grade.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVILS.

Naziv

Administrativni referent Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.15. Visi referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Voditelju knjiznice

Nadreden

Opis poslova

PruZa informacije korisnicima o dostupnoj knjizni¢noj gradi, pravilima koristenja i nac¢inima pretraZivanja baza podataka.
Omogucuje pristup knjizni¢noj gradi u Citaonici i pomaZe u odrZavanju reda i postivanju pravila koristenja prostora.

Vodi evidenciju posudbi i povrata grade te prati dugovanja korisnika, u suradnji s voditeljem knjiznice.

Pomaze u vodenju evidencije domacih i stranih casopisa, evidentira pristigle primjerke i pridonosi njihovoj dostupnosti korisnicima.
Sudjeluje u sadrzajnoj analizi knjiznicne grade za potrebe klasifikacije i predmetne obrade u skladu s vazeéim knjizni¢nim standardima.
Obraduje publikacije (monografske, periodicke, kartografske, tiskane i elektronicke) te sudjeluje u redakturi i kontroli elektroni¢kog
kataloga.

Pomaze korisnicima pri pretrazivanju znanstvenih baza podataka, vodi evidenciju njihovih zahtjeva i sudjeluje u analizi potre ba za
dodatnom gradom.

Sudjeluje u reviziji knjiznog fonda, priprema osnovne popise grade i pomaze u izradi izvjestaja o koristenju knjizni¢nih materijala.
Pomaze u pripremi i odrzavanju digitalnih repozitorija, ukljucujuéi unos i arhiviranje zavrsnih i diplomskih radova.

Radi u smjenama prema rasporedu voditelja knjiznice i pridonosi osiguravanju kontinuiteta rada i dostupnosti usluga korisnicima.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIIL.1.

Naziv

Procelnik odjela Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

13.5.6. Procelnik odsjeka (preko 20 zaposlenih)

Razina kvalifikacije

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- za procelnika Vijece odjela izabire nastavnika u radnom odnosu na Veleucilistu, koji je rasporeden na radno mjestu na tom odjelu,
sukladno uvjetima definiranima Statutom.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Dekanu

Nadreden

Tajnici odjela, nastavnicima i stru¢nim suradnicima na odjelu

Opis poslova

Organizira i upravlja radom odjela, koordinira nastavni, strucni i znanstveni rad te osigurava ucinkovito funkcioniranje odjela.
Predsjedava sjednicama Vijeca odjela, priprema prijedloge odluka i osigurava pravovremeno donosenje zakljucaka.

Predstavlja i zastupa odjel unutar Veleucilista, suraduje s upravom i drugim odjelima te koordinira meduinstitucijsku suradnju.
Potice stru¢no i znanstveno napredovanje nastavnika, osigurava profesionalni razvoj i unaprjedenje nastavnog rada.

Brine o nastavnom radu i kadrovskim potrebama odjela, osigurava kontinuitet nastave i uskladenost s izvedbenim planom studija.
Koordinira postupke vezane uz angazman vanjskih suradnika, osigurava pravodobno provodenje ugovornih obveza.

Upravlja infrastrukturom odjela i osigurava ekonomiéno poslovanje, prati koristenje resursa i donosi prijedloge za poboljsanja.
Prati i nadzire radnu disciplinu, odlu¢uje o zamolbama i zahtjevima studenata u prvom stupnju.

PredlaZe nove studijske programe i unaprjedenje postojecih, organizira izradu kurikuluma u suradnji s prodekanom za kvalitetu, razvoj i
nove studijske programe.

Nadzire evidencije i osigurava uskladenost rada odjela s internim aktima i odlukama Vijeéa Veleucilista i dekana.

Sudjeluje u nastavnom procesu prema utvrdenom opterecenju te osigurava kvalitetu izvodenja nastave.

PredlaZe plan nabave odjela, prati potrebe za materijalnim i tehnic¢kim resursima.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIIl.2.

Naziv

Predavac Broj izvrsitelja 56

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.43. Predavad

Razina kvalifikacije

Zavrsena razina kvalifikacije koja je utvrdena Nacionalnim veleucilisnim

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- ispunjava Nacionalne veleuciliSne kriterije i dodatne kriterije za izbor na nastavno radno mjesto na veleucilistu,
- da ima aZuriran javno dostupan CroRIS (https://www.croris.hr/crosbi/) profil ureden prema Nacionalnom kriteriju za izbor na nastavno
radno mjesto na veleudilistu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Procelniku odjela, dekanu

Nadreden

Opis poslova

Planira i izvodi nastavu, izraduje i aZurira syllabuse kolegija te razvija metode pracenja i vrednovanja nastave u skladu sa studijskim
programom.

Priprema i provodi nastavne aktivnosti (predavanja, seminare, vjezbe i struénu praksu), izraduje nastavne materijale i prilagodava ih
suvremenim metodama ucéenja.

OdrzZava konzultacije i mentorira studente, sudjeluje u povjerenstvima za obranu zavrsnih i diplomskih radova te potice studente na
profesionalni razvo;j.

Provodi ispite i druge oblike vrednovanja znanja studenata, upisuje ocjene i osigurava objektivnost i transparentnost ocjenjivanja.
Sudjeluje u struénim i znanstvenim projektima, objavljuje stru¢ne i znanstvene radove te sudjeluje na konferencijama i stru¢nim
skupovima.

Razvija i izraduje nastavne materijale, ukljucujuéi udzbenike, priru¢nike i druge publikacije u suradnji s kolegama i stru¢njacima.
Sudjeluje u izvodenju programa cjeloZivotnog obrazovanja, organizaciji konferencija i promocijskih aktivnosti Veleucilista.

Prati i usmjerava asistente i suradnike, pruzajuci podrsku u nastavnom i istrazivackom radu.

Brine o pravovremenom podnosenju zahtjeva za napredovanje i reizbore, te o vlastitom profesionalnom razvoju i usavrsavanju.

U okviru zakonom propisane norme obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom, Statutom
Veleucilista, Odlukom Vijeéa Veleucilista, te po nalogu dekana, prodekana i procelnika Odjela.




Redni broj

XVIIL3.

Naziv

Visi predavac Broj izvrsitelja 70

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.36. Visi predavac

Razina kvalifikacije

Zavrsena razina kvalifikacije koja je utvrdena Nacionalnim veleucilisnim

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- ispunjava Nacionalne veleuciliSne kriterije i dodatne kriterije za izbor na nastavno radno mjesto na veleucilistu,
- da ima aZuriran javno dostupan CroRIS (https://www.croris.hr/crosbi/) profil ureden prema Nacionalnom kriteriju za izbor na nastavno
radno mjesto na veleudilistu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Procelniku odjela, dekanu

Nadreden

Opis poslova

Planira i izvodi nastavu, izraduje i aZurira syllabuse kolegija te razvija metode pracenja i vrednovanja nastave u skladu sa studijskim
programom.

Priprema i provodi nastavne aktivnosti (predavanja, seminare, vjezbe i stru¢nu praksu) te izraduje materijale za ucenje i e-ucenje.
OdrZava konzultacije i mentorira studente, potic¢e ih na samostalan rad te sudjeluje u povjerenstvima za obranu zavrsnih i diplomskih
radova.

Provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata, upisuje ocjene te osigurava objektivan i transparentan sustav vrednovanja.
Sudjeluje u strué¢nim i znanstvenim projektima, pise i objavljuje radove te sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima.

Razvija nastavne materijale, izraduje udzbenike i priru¢nike te doprinosi unapredenju nastavnog procesa.

Sudjeluje u programima cjeloZivotnog obrazovanja, organizaciji konferencija, stru¢nih skupova i promocijskih aktivnosti Veleucilista.
Prati i usmjerava asistente i suradnike, pruzajuci podrsku u stru¢nom, nastavnom i istrazivackom radu.

Brine o pravovremenom podnosenju zahtjeva za napredovanje i reizbore te o kontinuiranom stru¢nom usavrsavanju.

U okviru zakonom propisane norme obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom, Statutom
Veleucilista, Odlukom Vijeéa Veleucilista, te po nalogu dekana, prodekana i procelnika Odjela.




Redni broj

XVIil.4.

Naziv

Profesor stru¢nog studija Broj izvrsitelja 20

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.28. Profesor stru¢nog studija

Razina kvalifikacije

Zavrsena razina kvalifikacije koja je utvrdena Nacionalnim veleucilisnim

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- ispunjava Nacionalne veleuciliSne kriterije i dodatne kriterije za izbor na nastavno radno mjesto na veleucilistu,
- da ima aZuriran javno dostupan CroRIS (https://www.croris.hr/crosbi/) profil ureden prema Nacionalnom kriteriju za izbor na nastavno
radno mjesto na veleudilistu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Procelniku odjela, dekanu

Nadreden

Opis poslova

Planira i provodi nastavni proces, izraduje i aZurira syllabuse kolegija te razvija metode pracenja i vrednovanja nastave u skladu sa
studijskim programom.

Organizira i/ili izvodi nastavu, seminare, vjezbe i stru¢nu praksu, osiguravajuci kvalitetno izvodenje kolegija na kojima je nositelj.
Provodi ispite i druge oblike vrednovanja studenata, upisuje ocjene te odrzava konzultacije, mentorira zavrsne i diplomske radove te
sudjeluje u povjerenstvima za obranu radova.

Izraduje i razvija nastavne materijale i e-ucenje, doprinosi unapredenju nastavnih metoda i sudjeluje u izradi udzbenika, prirucnika i
drugih publikacija.

Sudjeluje u struénim, znanstvenim i istrazivackim projektima, pise i objavljuje stru¢ne i znanstvene radove te aktivno sudjeluje na
konferencijama i struénim skupovima.

Prati i usmjerava rad asistenata i suradnika, pruzajuci podrsku u stru¢nom, nastavnom i istrazivackom radu.

Sudjeluje u pripremi i izvodenju programa cjeloZivotnog obrazovanja, doprinosi organizaciji konferencija, stru¢nih skupova i promocijskih
aktivnosti Veleucilista.

Brine o pravovremenom podnosenju zahtjeva za napredovanje i reizbore, te o vlastitom profesionalnom razvoju i usavrsavanju.

U okviru zakonom propisane norme obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom, Statutom
Veleucilista, Odlukom Vijeéa Veleucilista, te po nalogu dekana, prodekana i procelnika Odjela.




Redni broj

XVIILS.

Naziv

Profesor stru¢nog studija u trajnom izboru Broj izvrsitelja 11

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.21. Profesor stru¢nog studija u trajnom izboru

Razina kvalifikacije

Zavrsena razina kvalifikacije koja je utvrdena Nacionalnim veleucilisnim

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- ispunjava Nacionalne veleuciliSne kriterije i dodatne kriterije za izbor na nastavno radno mjesto na veleucilistu,
- da ima aZuriran javno dostupan CroRIS (https://www.croris.hr/crosbi/) profil ureden prema Nacionalnom kriteriju za izbor na nastavno
radno mjesto na veleudilistu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Procelniku odjela, dekanu

Nadreden

Opis poslova

Planira i provodi nastavni proces, izraduje i aZurira syllabuse kolegija te razvija metode pracenja i vrednovanja nastave u skladu sa
studijskim programom.

Organizira i/ili izvodi nastavu, seminare, vjezbe i stru¢nu praksu, osiguravajuci kvalitetno izvodenje kolegija na kojima je nositelj.
Provodi ispite i druge oblike vrednovanja studenata, upisuje ocjene te odrzava konzultacije, mentorira zavrsne i diplomske radove te
sudjeluje u povjerenstvima za obranu radova.

Izraduje i razvija nastavne materijale i e-ucenje, doprinosi unapredenju nastavnih metoda i sudjeluje u izradi udzbenika, prirucnika i
drugih publikacija.

Sudjeluje u struénim, znanstvenim i istrazivackim projektima, pise i objavljuje stru¢ne i znanstvene radove te aktivno sudjeluje na
konferencijama i struénim skupovima.

Prati i usmjerava rad asistenata i suradnika, pruzajuci podrsku u stru¢nom, nastavnom i istrazivackom radu.

Sudjeluje u pripremi i izvodenju programa cjeloZivotnog obrazovanja, doprinosi organizaciji konferencija, stru¢nih skupova i promocijskih
aktivnosti Veleucilista.

Brine o pravovremenom podnosenju zahtjeva za napredovanje i reizbore, te o vlastitom profesionalnom razvoju i usavrsavanju.

U okviru zakonom propisane norme obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom, Statutom
Veleucilista, Odlukom Vijeéa Veleucilista, te po nalogu dekana, prodekana i procelnika Odjela.




Redni broj

XVIIL.6.

Naziv

Asistent Broj izvrsitelja 23

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.41. Asistent

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.sv ili 7.1.st u odgovarajuéem podrugju i/ili polju znanosti odnosno sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

- ispunjava Nacionalne veleuciliSne kriterije i dodatne kriterije za izbor na nastavno radno mjesto na veleucilistu,
- da ima aZuriran javno dostupan CroRIS (https://www.croris.hr/crosbi/),
- poznavanje jednog svjetskog jezika,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Procelniku odjela, dekanu

Nadreden

Opis poslova

Sudjeluje uizvodenju dijela nastavnog procesa u odgovarajuéem stru¢nom ili znanstvenom podrucju, pod nadzorom nastavnika
mentora.

Nazocan je na predavanjima nastavnika mentora radi usvajanja pedagoskih i strucnih vjestina.

Organizira i vodi seminare, vjezbe, prakticni rad i stru¢nu praksu koja mu je povjerena, uz nadzor mentora.

OdrzZava konzultacije sa studentima u okviru dodijeljenih nastavnih aktivnosti.

Provodi kolokvije i druge oblike provjere znanja studenata te pomaze u provodenju ispita pod nadzorom nastavnika.

Pomaze studentima u izradi zavr3nih i diplomskih radova u suradnji s mentorom.

Sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada te u unaprjedenju nastavnog procesa.

Pise i objavljuje stru¢ne i znanstvene radove kojima doprinosi razvoju struke te sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima.
MozZe sudjelovati u radu na strué¢nim i/ili znanstvenim projektima te objavljivati rezultate istraZivanja u suradnji s mentorom.
Bavi se znanstvenim istraZivanjima i priprema doktorsku disertaciju u okviru vlastitog znanstvenog razvoja.

Sudjeluje u radu tijela Veleucilista sukladno Statutu i unutarnjim aktima ustanove.

U okviru zakonom propisane norme obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Pravilnikom, Statutom
Veleucilista, odlukama Vijeca Veleucilista te po nalogu dekana, prodekana, procelnika odjela i nastavnika mentora.




Redni broj XVIIL7.

Naziv Visi tehnicar Broj izvrsitelja 3

Naziv sukladno

i 13.1.50. Visi tehnicki suradnik — visi laborant
Uredbi

Razina kvalifikacije  [HKO razina 6.sv ili 6.st

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim

Radno iskustvo .
aktima ustanova.

Posebni uvjeti - probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran

Procelnik jel iteljul ij ki
* hijerarhijski odnos rocelniku odjela, voditelju laboratorija, dekanu

Nadreden

Sudjeluje u pripremi i provedbi laboratorijskih aktivnosti u nastavi te pruza stru¢nu podrsku nastavnicima i studentima.

Priprema i koristi instrumente, opremu i uzorke za ispitivanja, vodi racuna o njihovoj funkcionalnosti te brine o organizaciji odrzavanja
sukladno zaduZenjima procelnika odjela.

Skrbi o nabavi i ekonomi¢nom koristenju nastavnih materijala i potrosnog laboratorijskog pribora, vodi evidenciju potrosnje i predlaze
potrebe za nabavu.

Pruza podrsku u odrzavanju urednosti i tehnicke ispravnosti laboratorijskih prostora, primjenjujuéi higijenske i sigurnosne standarde.
Sudjeluje u suradnji odjela s gospodarstvom u dijelu koriStenja laboratorijskih kapaciteta.

MoZe pruzati podrsku pri uvodenju novih zaposlenika ili studenata demonstratora u rad laboratorija.

Izraduje izvjesc¢a i daje informacije o provedenim aktivnostima procelniku odjela ili nadleznom pomocniku.

Potice primjenu mjera zastite na radu i suraduje sa stru¢njakom zastite na radu u osiguravanju sigurnih uvjeta rada.

Pomaze u osiguravanju uvjeta za izvodenje nastave u laboratoriju i prati tijek aktivnosti.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.

Opis poslova




Redni broj XVIILS8.

Naziv Tehnicki suradnik Broj izvrsitelja 11

Naziv sukladno

i 13.1.51. Tehnicki suradnik — laborant
Uredbi

Razina kvalifikacije |[HKO razina4.2,4.1ili 5

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim

Radno iskustvo .
aktima ustanova.

Posebni uvjeti - probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran

Procelnik jel iteljul ij ki
* hijerarhijski odnos rocelniku odjela, voditelju laboratorija, dekanu

Nadreden

Priprema i koristi laboratorijsku opremu, instrumente i uzorke za izvodenje nastavnih vjezbi i ispitivanja te brine o njihovoj ispravnosti.
PruZa podrsku u odrZavanju opreme prema uputama procelnika odjela i ukljucuje se u redovito servisiranje.

Skrbi o nabavi potrebnih materijala za nastavu te prati njihovu potrosnju radi racionalnog koristenja.

Odrzava Cistocu, urednost i funkcionalnost laboratorija i praktikuma u skladu s vaze¢im pravilima rada.

Redovito obavjestava procelnika odjela ili nadleznog pomoénika o potrebama laboratorija i stanju opreme.

Primjenjuje propise zastite na radu i aktivno suraduje sa stru¢njakom zastite na radu u osiguravanju sigurnosti prostora.

Pruza tehnicku podrsku pri izvodenju nastave u laboratoriju i sudjeluje u tijeku izvodenja vjezbi.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.

Opis poslova




Redni broj

XVIILY.

Naziv

Tajnik odjela Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.45. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Procelniku odjela, tajniku, dekanu

Nadreden

Visem referentu tajnika odjela

Opis poslova

Koordinira tajni¢ke poslove na svim odjelima te pomaze u radu ostalim tajnicima odjela prema potrebi.

Organizira i nadzire administrativne poslove odjela, osiguravajuci pravovremenu i to¢nu obradu dokumenata.

Prati i primjenjuje propise iz podrucja visokog obrazovanja te brine o uskladenosti rada odjela s internim pravilnicima i zakonima.
Sudjeluje u procesu izbora i reizbora vanjskih suradnika, izraduje ugovore, koordinira komunikaciju i prikuplja dokumentaciju za isplate
honorara.

OdrZava podatke o nastavnim opterecenjima te ih unosi i azurira u informacijski sustav.

Administrira rad Vijeca odjela, priprema materijale, vodi zapisnike, izraduje odluke i osigurava njihovu provedbu.

Koordinira rad povjerenstava, saziva sastanke i sudjeluje u izradi dokumenata vezanih uz rad tijela odjela.

Priprema mjesecne i godisnje statisticke analize i izvjeStaje na razini odjela, u suradnji s procelnikom odjela.

Koordinira organiziciju komisijskih ispita u suradnji sa studentskom sluzbom i procelnikom.

Upravlja dokumentacijom odjela, obavlja poslove pismohrane i urudzbiranja sluzbenih akata.

Sudjeluje u komunikaciji s vanjskim institucijama, studentima i zaposlenicima u vezi s nastavnim procesima i organizacijskim pitanjima
odjela.

Prati propise i osigurava provedbu odluka vezanih za rad odjela, predlaze poboljsanja u administrativnim procesima.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIIl.10.

Naziv

Tajnik odjela Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.48. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

* hijerarhijski odnos

Za svoj rad odgovoran

Procelniku odjela, tajniku, dekanu

Nadreden

Visem referentu tajnika odjela

Opis poslova

Obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe odjela i procelnika odjela.

Sudjeluje u provedbi postupaka izbora i reizbora vanjskih suradnika, izraduje ugovore, prikuplja potrebnu dokumentaciju i vodi
evidenciju.

\Vodi evidenciju o nastavnim opterecenjima, unosii azurira podatke u informacijski sustav prema uputama procelnika.
Administrira rad Vijeca odjela, priprema materijale, vodi zapisnike i izraduje odluke.

Koordinira organiziciju komisijskih ispita u suradnji sa studentskom sluzbom i procelnikom.

Priprema statisticke izvjeStaje i analize vezane uz rad odjela, u suradnji s procelnikom.

Obavlja poslove urudzbenog zapisnika i pismohrane, vodi evidenciju dokumenata i osigurava njihovu arhivsku obradu.
PruZa podrsku studentima i zaposlenicima u administrativnim pitanjima vezanim uz rad odjela.

Prati propise i vodi brigu o zakonitosti administrativnih postupaka, primjenjuje interne akte odjela.

Po potrebi pomaze ostalim tajnicima odjela u izvrSavanju administrativnih zadataka.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIIL11.

Naziv

Tajnik odjela Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.48. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

* hijerarhijski odnos

Za svoj rad odgovoran

Procelniku odjela, tajniku, dekanu

Nadreden

Visem referentu tajnika odjela

Opis poslova

Obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe odjela i procelnika odjela.

Sudjeluje u provedbi postupaka izbora i reizbora vanjskih suradnika, izraduje ugovore, prikuplja potrebnu dokumentaciju i vodi
evidenciju.

\Vodi evidenciju o nastavnim opterecenjima, unosii azurira podatke u informacijski sustav prema uputama procelnika.
Administrira rad Vijeca odjela, priprema materijale, vodi zapisnike i izraduje odluke.

Koordinira organiziciju komisijskih ispita u suradnji sa studentskom sluzbom i procelnikom.

Priprema statisticke izvjeStaje i analize vezane uz rad odjela, u suradnji s procelnikom.

Obavlja poslove urudzbenog zapisnika i pismohrane, vodi evidenciju dokumenata i osigurava njihovu arhivsku obradu.
PruZa podrsku studentima i zaposlenicima u administrativnim pitanjima vezanim uz rad odjela.

Prati propise i vodi brigu o zakonitosti administrativnih postupaka, primjenjuje interne akte odjela.

Po potrebi pomaze ostalim tajnicima odjela u izvrSavanju administrativnih zadataka.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIIl.12.

Naziv

Tajnik odjela Broj izvrsitelja 1

Naziv sukladno
Uredbi

13.1.48. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

* hijerarhijski odnos

Za svoj rad odgovoran

Procelniku odjela, tajniku, dekanu

Nadreden

Visem referentu tajnika odjela

Opis poslova

Obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe odjela i procelnika odjela.

Sudjeluje u provedbi postupaka izbora i reizbora vanjskih suradnika, izraduje ugovore, prikuplja potrebnu dokumentaciju i vodi
evidenciju.

\Vodi evidenciju o nastavnim opterecenjima, unosii azurira podatke u informacijski sustav prema uputama procelnika.
Administrira rad Vijeca odjela, priprema materijale, vodi zapisnike i izraduje odluke.

Koordinira organiziciju komisijskih ispita u suradnji sa studentskom sluzbom i procelnikom.

Priprema statisticke izvjeStaje i analize vezane uz rad odjela, u suradnji s procelnikom.

Obavlja poslove urudzbenog zapisnika i pismohrane, vodi evidenciju dokumenata i osigurava njihovu arhivsku obradu.
PruZa podrsku studentima i zaposlenicima u administrativnim pitanjima vezanim uz rad odjela.

Prati propise i vodi brigu o zakonitosti administrativnih postupaka, primjenjuje interne akte odjela.

Po potrebi pomaze ostalim tajnicima odjela u izvrSavanju administrativnih zadataka.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIIIL13.

Naziv

Tajnik odjela Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Razina kvalifikacije

HKO razina 4.2, 4.1 ili 5 tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

najmanje 2 godine radnog iskustva

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i vaze¢em kolektivnom ugovoru za javne sluzbe.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Procelniku odjela, tajniku, dekanu

Nadreden

Visem referentu tajnika odjela

Opis poslova

Obavlja administrativne poslove i pruza podrsku procelniku odjela u svakodnevnim organizacijskim zadacima.
Sudjeluje u obradi podataka o vanjskim suradnicima, priprema ugovore i vodi evidenciju izvrsenih zadataka.
Priprema dokumentaciju vezanu uz nastavna opterecenja, unosi i azurira podatke prema uputama procelnika.
Administrira rad povjerenstava i komisijskih ispita, vodi evidenciju i priprema potrebne zapisnike.

Vodi evidenciju rada zaposlenika odjela, izraduje mjesecne i godiSnje statisticke izvjestaje.

Obavlja poslove pismohrane i vodi urudzbeni zapisnik odjela.

Osigurava pravilno arhiviranje i klasifikaciju dokumenata, u skladu s internim pravilima.

Pomaze u pripremi sastanaka i organizaciji dogadanja na razini odjela.

Prati propise i interne akte te osigurava administrativnu uskladenost rada odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIil.14.

Naziv

Visi referent tajnika odjela Broj izvrsitelja

Naziv sukladno
Uredbi

10.1.15. Visi referent

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st tehnickog ili drustvenog usmjerenja

Radno iskustvo

uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti i razina kvalifikacije

Posebni uvjeti

- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Tajniku odjela

Nadreden

Opis poslova

PruZa administrativnu podrsku tajniku odjela te sudjeluje u obavljanju svakodnevnih administrativnih zadataka u okviru rada nastavnog
odjela.

\Vodi evidenciju zaprimljenih i poslanih dokumenata, osigurava njihovu urednu dostavu i arhiviranje u skladu s pravilima uredskog
poslovanja.

Pomaze u pripremi ugovora za vanjske suradnike, prikuplja potrebnu dokumentaciju i prati tijek izvrSavanja ugovorenih obveza prema
uputama nadredenih.

Sudjeluje u poslovima vezanim uz nastavna opterecenja te aZzurira podatke u aplikaciji u suradnji s tajnikom odjela.

Pomaze u pripremi materijala za sastanke Vijeca odjela i povjerenstava, izraduje zapisnike i nacrte odluka prema uputi tajnika ili
procelnika.

Vodi evidenciju studentskih angazmana, komunicira sa studentima u vezi potrebne dokumentacije i priprema materijale za prodekana za
nastavu i studente.

Sudjeluje u administrativnoj obradi komisijskih ispita te pomaze u organizaciji i evidenciji njihove provedbe.

Vodi osnovnu evidenciju mjesecnih radnih izvjes¢a zaposlenika odjela te pomaze u izradi jednostavnijih statistickih prikaza.

Pomaze u poslovima pismohrane i uredskog poslovanja te sudjeluje u organizaciji arhiviranja dokumentacije odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im aktima.




Redni broj

XVIIIL15.

Naziv

Predstojnik zavoda Broj izvrsitelja 15

Naziv sukladno
Uredbi

13.5.3. Predstojnik zavoda (do 20 zaposlenih)

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

Za predstojnika zavoda izabire se nastavnika u radnom odnosu na Veleucilistu, koji je rasporeden na radno mjestu na tom zavodu.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Procelniku odjela, dekanu

Nadreden

Djelatnicima zavoda

Opis poslova

Upravlja akademskim i stru¢nim aktivnostima zavoda te osigurava provedbu nastavnih i znanstveno-istrazivackih procesa unutar svog
podrucja u suradnji s proc¢elnikom odjela.

Organizira i koordinira nastavu unutar zavoda, raspodjeljuje opterec¢enja nastavnika te sudjeluje u izradi i unaprjedenju studijskih
programa. Poticanjem znanstveno-istraZivackog i stru¢nog rada doprinosi razvoju zavoda i sudjeluje u projektima.

Pruza podrsku studentima i nastavnicima, osigurava mentorsku pomoc te prati pedagosku i stru¢nu ucinkovitost ¢lanova zavoda. Brine o
materijalnim resursima zavoda i osigurava njihovu optimalnu uporabu u nastavnim i istrazivackim procesima.

Suraduje s procelnikom odjela i akademskim tijelima na organizaciji nastavnog procesa, analizi rezultata i unaprjedenju rada zavoda.
Sudjeluje u pripremi izvjestaja o radu zavoda te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela u skladu s vazec¢im zakonima,
Statutom i drugim opc¢im aktima.




Redni broj

XVIIl.16.

Naziv

Predstojnik zavoda Broj izvrsitelja 2

Naziv sukladno
Uredbi

13.5.5. Predstojnik zavoda (preko 20 zaposlenih)

Razina kvalifikacije

HKO razina 7.1.svili 7.1.st

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

Za predstojnika zavoda izabire se nastavnika u radnom odnosu na Veleucilistu, koji je rasporeden na radno mjestu na tom zavodu.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Procelniku odjela, dekanu

Nadreden

Djelatnicima zavoda

Opis poslova

Upravlja akademskim i stru¢nim aktivnostima zavoda te osigurava provedbu nastavnih i znanstveno-istrazivackih procesa unutar svog
podrucja u suradnji s proc¢elnikom odjela.

Organizira i koordinira nastavu unutar zavoda, raspodjeljuje opterec¢enja nastavnika te sudjeluje u izradi i unaprjedenju studijskih
programa. Poticanjem znanstveno-istraZivackog i stru¢nog rada doprinosi razvoju zavoda i sudjeluje u projektima.

Pruza podrsku studentima i nastavnicima, osigurava mentorsku pomoc te prati pedagosku i stru¢nu ucinkovitost ¢lanova zavoda. Brine o
materijalnim resursima zavoda i osigurava njihovu optimalnu uporabu u nastavnim i istrazivackim procesima.

Suraduje s procelnikom odjela i akademskim tijelima na organizaciji nastavnog procesa, analizi rezultata i unaprjedenju rada zavoda.
Sudjeluje u pripremi izvjestaja o radu zavoda te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela u skladu s vazec¢im zakonima,
Statutom i drugim opc¢im aktima.




Redni broj

XVIIL17.

Naziv

Voditelj laboratorija Broj izvrsitelja 5

Naziv sukladno
Uredbi

13.5.2. Voditelj laboratorija

Razina kvalifikacije

HKO razina 6.sv ili 6.st

Radno iskustvo

Minimalni struéni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te opéim
aktima ustanova.

Posebni uvjeti

Za voditelja laboratorija izabire se zaposlenik u radnom odnosu na Veleucilistu.

Za svoj rad odgovoran
* hijerarhijski odnos

Predstojniku zavoda, Procelniku odjela, dekanu

Nadreden

Tehnickom suradniku, visem tehnicaru

Opis poslova

Uz redovne nastavne i stru¢ne obveze, odgovoran je za stratesko upravljanje i razvoj laboratorija, osiguravajuci njegovu dugoro¢nu
odrZivost, modernizaciju i uskladenost s nastavnim i istraZivackim potrebama odjela.

Brine o inventaru, planiranju nabave i obnovi laboratorijske opreme te predlaZe strategije za unaprjedenje rada laboratorija. Sudjeluje u
planiranju i provedbi projekata koji uklju¢uju laboratorijsku infrastrukturu te osigurava da laboratorij odgovara suvremenim
znanstvenim i nastavnim standardima.

Koordinira koristenje laboratorijskih resursa, prati potrebu za dodatnim kapacitetima i unaprjeduje rad laboratorija u suradnji s
procelnikom odjela, voditeljima studijskih programa i nastavnicima. Pruza stru¢nu podrsku u izradi projektnih prijedloga i suradnji s
industrijom i akademskim institucijama.

Prati sigurnosne i regulatorne standarde vezane uz rad laboratorija, izraduje izvjestaje o koriStenju resursa i predlaze unapredenja u
organizaciji laboratorijskih aktivnosti.

Obavlja i druge poslove vezane uz razvoj laboratorija po nalogu procelnika odjela, u skladu s vaze¢im zakonima, Statutom i drugim op¢im
aktima Veleucilista.




Interni naziv

Privitak Il.: TABLICA RADNIH MJESTA

Naziv po uredbi

13.1.6. Ravnatelj instituta — dekan od 100 do 500

Uvjeti za zaposljavanje po uredbi

Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno

stari
koeficijenti

Ured/odjel

Koeficijent
sukladno
uredbi

Trosak

Koef.
Preustroj

I.1. |Dekan sanoslenika posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te 3,298 Dekanat 4,6 MzO
. opcim aktima ustanova.
Minimalni strucni uvjeti 8lj je odredu;j klad
. 13.1.10. Pomoc¢nik ravnatelja instituta — prodekan od 100 |n|ma. ns ruc.n.l uvj,e 'za zaE).os Javanje.? t.'e uju se suxia n9
I.2.  |Prodekan za nastavu i studente . posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te 3,152 Dekanat 4,32 Mz0
do 500 zaposlenika B .
opcéim aktima ustanova.
Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
. . L. . 13.1.10. Pomo¢énik ravnatelja instituta — prodekan od 100 i o J, 2z ? J J L J .
I.3. [Prodekan za financije, nabavu i investicije . posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te 3,152 Dekanat 4,32 MzO
do 500 zaposlenika . .
opéim aktima ustanova.
Minimalni strucni uvjeti 8lj je odredu;j klad
. . . . 13.1.10. Pomoc¢nik ravnatelja instituta — prodekan od 100 |n|ma. ns ruc.n.l uvj,e 'za zaE).os Javanje.? t.'e uju se suxia n9
I.4. | Prodekan za znanost, projekte i vanjsku suradnju do 500 zaposlenika posebnim propisima iz podruéja znanosti i visokog obrazovanja te 3,152 Dekanat 4,32 MzO
P op¢im aktima ustanova.
Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
. L. . 13.1.10. Pomo¢énik ravnatelja instituta — prodekan od 100 . . J, zaz ? ! J . : .
I.5. | Prodekan za kontrolu kvalitete, razvoj i nove studijske programe do 500 zaposlenika posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te 3,152 Dekanat 4,32 MzO
. opcim aktima ustanova.
Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
. . 13.1.24. Tajnik visokog ucilista i instituta od 100 do 500 . . J. E) ! ! S ) .
I.6. |Tajnik Veleucilista saposlenih posebnim propisima iz podruéja znanosti i visokog obrazovanja te 1,794 Ured dekana 3 MzO
P op¢im aktima ustanova.
II.L1. |Unutarnji revizor 10.1.4. Specijalist za reviziju najmanje 5 godine radnog iskustva Ured dekana 2,36 MZO
I1.2. |Rukovoditelj ureda dekana 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 najmanje 4 godine radnog iskustva Ured dekana 2,75 MZO
trad iskustva niie ob i bni uvieti
11.3. |Administrativni referent 10.1.15. Visi referent 'uv1e. ra ”05 _IS u.s' va nije obavezan all s¢ primjenjuju posebni uvjetl Ured dekana 1,7 MzZ0
i razina kvalifikacije
I1.4. |Voditelj odjela za opée poslove 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 Ured dekana 1,8 MZO/TVZ
etrad kustva niie ob i bni uvieti
I.5. |Referent 10.1.19. Referent .uwe. @ "°5 _IS u.s. B e 0,865 Ured dekana 1,43 MZO0
i razina kvalifikacije
I.L6. | Voditelj odjela za digitalizaciju 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 Ured dekana 1,8 MzZO
trad iskustva niie ob i bni uvieti
1.7 |Administrativni referent 10.1.15. Vi referent “Hise ity B S nls e GRS At SRSl SIS g g6 Ured dekana 1,7 MZ0
i razina kvalifikacije
11.8. [Voditelj odjela za pismohranu 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 Ured dekana 1,8 MzZO
uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
11.9. [Voditelj urudzbenog ureda 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste . ! . g . ) AL ! 0,921 Ured dekana 1,55 MZO
i razina kvalifikacije
ot rad iskustva niie ob i bni uvieti
I1.10. [Djelatnik urudzbenog ureda 10.1.19. Referent ,uv]e, re ”05 _IS u.s. va nije obavezan all s€ primjenjuju posebni tvjets 0,865 Ured dekana 1,43 MZO
i razina kvalifikacije
IIl.L1. [Rukovoditelj Pravno-kadrovske sluzbe 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 najmanje 4 godine radnog iskustva 1,794 Pravno-kadrovska sluzba 2,45 MZO 2,75
II.2. [Voditelj odjela za pravne poslove 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,406 Pravno-kadrovska sluzba 2,2 MzZO 2,45
II.3. [Suradnik u sluzbi za pravno-kadrovske poslove 10.1.13. Suradnik najmanje 2 godine radnog iskustva Pravno-kadrovska sluzba 1,8 MZO
I1.4. |Voditelj odjela za kadrovske poslove 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva Pravno-kadrovska sluzba 2,45 MzOo
IIl.5. [Voditelj kadrovskih poslova 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 Pravno-kadrovska sluzba 1,8 MZO
IIl.6. [Suradnik u odjelu za kadrovske poslove 10.1.13. Suradnik najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 Pravno-kadrovska sluzba 1,7 MzZO 1,8
- . Y . o . L . . . . Financijsko-
IV.1. |Rukovoditelj Financijsko-racunovodstvene sluzbe 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 najmanje 4 godine radnog iskustva 1,794 . . 2,45 MzZO 2,75
racunovodstvena sluzba
T . o . L . . . . Financijsko-
IV.2. [Voditelj odjela obrade osobnih dohodaka 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,406 . . 2,2 MzO0 2,45
racunovodstvena sluzba
. . . .. uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti Financijsko-
IV.3. |Visi referent u odjelu za obradu osobnih dohodaka 10.1.15. Visi referent 1,7 MzZO

i razina kvalifikacije

racunovodstvena sluzba




Privitak Il.: TABLICA RADNIH MJESTA

Koeficijent

stari Koef.
Interni naziv Naziv po uredbi Uvjeti za zaposljavanje po uredbi L. Ured/odjel sukladno Trosak .
koeficijenti ) Preustroj
uredbi
N iy - . L . . . . Financijsko-
IV.4. |Voditelj odjela za poslove knjizenja 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,406 . . 2,2 MZO 2,45
racunovodstvena sluzba
. . e . . . . . Financijsko-
IV.5 |Suradnik u odjelu za poslove knjizenja 10.1.13. Suradnik najmanje 2 godine radnog iskustva . . 1,8 MzO
raunovodstvena sluzba
o : - . I N , . Financijsko-
IV.6 |Voditelj racunovodstvenih poslova 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 . . 1,8 MZO
racunovodstvena sluzba
" . . " uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti Financijsko-
IV.7 |Visi referent u odjelu za racunovodstvene poslove 10.1.15. Visi referent L S . . 1,7 Mz0
i razina kvalifikacije raunovodstvena sluzba
V.1. [RukovoditeljSluzbe javne nabave 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 najmanje 4 godine radnog iskustva Sluzba javne nabave 2,75 MzO0
V.2. |Voditelj odjela za postupke javne nabave 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 Sluzba javne nabave 1,8 MZO
jet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
V.3. |Visireferent u odjelu za postupke javne nabave 10.1.15. Visi referent }JVJ . gl u” vany vez ' S€ primjenjuju p Vet Sluzba javne nabave 1,7 Mz0
i razina kvalifikacije
V.4. |Voditelj odjela za plan i analizu 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 0,921 Sluzba javne nabave 1,55 MZO
uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
V.5. |Referent u odjelu za plan i analizu 10.1.19. Referent ) ! . g . ) primjenjuju p ! Sluzba javne nabave 1,43 MzO
i razina kvalifikacije
Sluzba informaticke
VI.1. |Rukovoditelj Sluzbe informaticke potpore 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 najmanje 4 godine radnog iskustva e plotpore ! 2,75 MzO
- - - - . . . . Sluzba informaticke
VI.2. |Informaticki specijalist 10.1.2. Informaticki specijalist najmanje 5 godina radnog iskustva 1,794 potpore 2,45 Mz0 2,65
Sluzba informaticke
VI.3. |Voditelj odjela za korisnic¢ku potporu 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,406 e plotpore ! 2,25 MZ0/TVZ 2,45
jet rad iskustva nije ob li bni uvjeti Sluzba inf tick
VI.4. |Djelatnik sluzbe informaticke potpore 10.1.14. Visi informaticar .uv1e. @ "°$ ,'S u.s. va nije obavezan ali se primjenjuju posebni Uvjet 1,067 uzba informaticke 1,8 MZ0
i razina kvalifikacije potpore
Sluzba informaticke
VI.5. |Voditelj odjela za serversku i mreznu infrastrukturu 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,406 e plotpore ! 2,25 MzO 2,45
jet rad iskustva nije ob li bni uvjeti Sluzba inf tick
VI.6. |Djelatnik sluzbe informati¢ke potpore 10.1.14. Vidi informaticar UVjet radnog Iskustva nije obavezan all se primjenjuju posebni ujett |y ¢4 uzba intormaticke 1,7 MZO 1,8
i razina kvalifikacije potpore
Sluzba informaticke
VI.7. |Voditelj odjela za tehnologije u oblaku 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,406 e plotpore ! 2,25 MZO/TVZ 2,45
jet rad iskustva nije ob li bni uvjeti Sluzba inf tick
VI.8. [Tehnicki suradnik za IT potporu 10.1.16. Informaticki tehnicar ,uvje_ @ "°5 ,'S u.st ¥ NS GRAVEEAN i1 5€ PrIMISAIEIE POSEBITENEH 0,97 uzba informaticke 1,5 MZz0/TVzZ
i razina kvalifikacije potpore
Sluzba informaticke
VI.9. |Voditelj odjela za sigurnost informatickih sustava 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva e plotpore ! 2,45 MzO
- ok " i — — 1u3ba inf T
VI.10. |Tehnicki suradnik za IT potporu 10.1.16. Informaticki tehnicar ,uvjej[ rad"°5 ,'S u.s.tva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti Sluzba informaticke 1,5 MZO0
i razina kvalifikacije potpore
Sluzba informaticke
VI.11. |Voditelj odjela za razvoj internih aplikacija 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,406 e plotpore ! 2,25 MZO/TVZ 2,45
Sluzba informaticke
VI.12. |Savjetnik za razvoj internih aplikacija 10.1.8. Informaticki savjetnik najmanje 4 godine radnog iskustva 1,406 potpore 2,25 MZO/TVZ
VII.1. [Rukovoditelj studentske sluzbe 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 najmanje 4 godine radnog iskustva 1,115 Studentska sluzba 2,2 MZO 2,75
Voditelj posl tudentske sluzb i je, izjednac jei .
VII.2. © I,eJ posiova studentske silizbe za priznavanje, izjednacavanje | 10.1.11. Savjetnik najmanje 3 godine radnog iskustva 1,164 Studentska sluzba 1,8 MzZO 1,95
provjeru
Voditelj poslova studentske sluzbe za zavrine i diplomske radove i
VII.3. P P 10.1.11. Savjetnik najmanje 3 godine radnog iskustva 0,921 Studentska sluzba 1,55 MZO 1,95

arhiviranje




Privitak Il.: TABLICA RADNIH MJESTA

Koeficijent

stari Koef.
Interni naziv Naziv po uredbi Uvjeti za zaposljavanje po uredbi L. Ured/odjel sukladno Trosak .
koeficijenti ) Preustroj
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VIl.4. |Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 0,815 Studentska sluzba 1,55 MZO
uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
VIL.5. [Referent studentske sluzbe pojedinog studija 10.1.19. Referent . ! . g . ! AMAIEE ! 0,865 Studentska sluzba 1,43 MzO
i razina kvalifikacije
VII.6. |Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 0,921 Studentska sluzba 1,55 Mz0
uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
VIL.7. [Referent studentske sluzbe pojedinog studija 10.1.19. Referent . ) . g = J z primjenjuju p ) 0,865 Studentska sluzba 1,43 MzZ0
i razina kvalifikacije
VII.8. |Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 0,921 Studentska sluzba 1,55 MZO
uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
VIL.9. [Informaticki djelatnik 13.1.51. Tehnicki suradnik — laborant . ) . g = J primjenjuju p ) 0,97 Studentska sluzba 1,53 Mz0
i razina kvalifikacije
jet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
VI1.10. |Referent studentske sluzbe pojedinog studija 10.1.19. Referent HVJ . gl u" vani vez e primjenjuju p Huvjet 0,865 Studentska sluzba 1,43 MzO0
i razina kvalifikacije
VII.11. |Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 0,921 Studentska sluzba 1,55 MZO
trad iskustva niie ob i bni uvieti
VII.12. [Referent studentske sluzbe pojedinog studija 10.1.19. Referent }Me, ra ”05 '|s u,s, va nije obavezan all s€ primjenjuju posebni uvjetl Studentska sluzba 1,43 Mz0
i razina kvalifikacije
VII.13. |Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 0,865 Studentska sluzba 1,55 MZO
trad iskustva niie ob i bni uvieti
VII.14. |Referent studentske sluzbe pojedinog studija 10.1.19. Referent }Me, e ”05 '|s u,s, va nije obavezan all se primjenjuju posebni Uvjet Studentska sluzba 1,43 MzO
i razina kvalifikacije
VII.15. |Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 0,815 Studentska sluzba 1,55 MZO
jet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
VII.16. [Referent studentske sluzbe pojedinog studija 10.1.19. Referent }JVJ . gl u” vany vez ' s€ primjenjuju p Vet Studentska sluzba 1,43 Mz0
i razina kvalifikacije
VII.17. |Voditelj odsjeka poslova studentske sluzbe pojedinog studija 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 0,921 Studentska sluzba 1,55 MZO
jet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
VII.18. |[Referent studentske sluzbe pojedinog studija 10.1.19. Referent }JVJ . gl u” vany vez ' s€ primjenjuju p Vet 0,865 Studentska sluzba 1,43 Mz0
i razina kvalifikacije
Sluzba marketinga i
VIII.1. |Rukovoditelj Sluzba marketinga i javnog informiranja 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 najmanje 4 godine radnog iskustva 1,794 ] . . g. 2,75 MZO
javnog infomiranja
Sluzb keti i
VIII.2. [Suradnik u odjelu za marketing 10.1.13. Suradnik najmanje 2 godine radnog iskustva ] uzba mar e'lng? ! 1,8 MzZO0
javnog infomiranja
- . . . L " uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti Sluzba marketinga i
VIII.3. |Visi referent u odjelu za javno informiranje 10.1.15. Visi referent L s 0,97 . . L 1,7 MZO/TVZ
i razina kvalifikacije javnog infomiranja
Sluzba odrz jai
IX.1 |Rukovoditelj sluzbe odrZavanja i zastite 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 najmanje 4 godine radnog iskustva uzha ovtriavanja ! 2,75 MzZO0
zastite
Sluzba odrZavanja i
IX.2 [Strucnjak za zastitu na radu Il stupnja 10.1.5. Visi savjetnik 1 najmanje 5 godina radnog iskustva 1,232 sattite J 1,95 MZO 2,35
T Y . o . L . . . . Sluzba odrzavanja i
IX.3 [Voditelj odjela za odrzavanje 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 0,921 it 1,55 MzZO0
zastite
. vivs . : . . . uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti Sluzba odrzavanja i
IX.4. |Radnik za ¢iS¢enje i pomocne administrativne poslove 10.1.23. Radnik Ill. vrste . s 0,815 . 1,25 Mz0
i razina kvalifikacije zastite
. . uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti Sluzba odrzavanja i
IX.5. |Domar/dostavlja¢ 10.1.23. Radnik Ill. vrste . s 0,815 . 1,25 MZO
i razina kvalifikacije zastite
. = uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti Sluzba odrZavanja i
IX.6. |Cistat/spremat 10.1.26. Cista& — spremag Uvjet § Iskustva nij Primjeniuu’p l 0,631 grzavan) 1,06 MZ0/TVZ
i razina kvalifikacije zastite
X.1. |Rukovoditelj Ureda za kvalitetu 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,794 Ured za kvalitetu 2,45 MZO
X.2. |Visi struéni savjetnik na poslovima sustava osiguravanja kvalitete 10.1.5. Visi savjetnik 1 najmanje 5 godina radnog iskustva 1,523 Ured za kvalitetu 2,1 MzZO 2,35
Savjetnik na poslovima evaluacija nastavnog procesa i razvoja sustava
X.3. kvaJIitete P J ep J 10.1.11. Savjetnik najmanje 3 godine radnog iskustva Ured za kvalitetu 1,95 MzO
trad skustva niie ob i bni uvieti
X.4. [Referent u uredu za kvalitetu 10.1.15. Visi referent RS LI L SR L UL L s ] Ured za kvalitetu 1,7 MzZO

i razina kvalifikacije
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XI.1. [Rukovoditelj Ureda za cjeloZivotno ucenje 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,794 tenie 2,45 MzO0
ucenj
Ured za cjeloZivotno
XI.2. |Visi savjetnik u Uredu za cjeloZivotno ucenje 10.1.10. Visi savjetnik 2 najmanje 4 godine radnog iskustva uéJenje 2,1 Mz0
Ured za cjelozZivotno
X1.3. [Suradnik u Uredu za cjeloZivotno uéenje 10.1.13. Suradnik najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 z EJen'eZN 1,8 MzO0 1,8
ucenj
Ured za savjetovanje
Xll.1. |Rukovoditelj Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,794 . : J, 2,45 MzO
studenata i zaposlenika
Suradnik za administrativne poslove Ureda za savjetovanje studenata i Ured za savjetovanje
XI.2. 8 l .Z n vnep v za savjetovanje stu ! 10.1.13. Suradnik najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 ¢ _VJ v J_ 1,8 MZ0/TVZ 1,8
zaposlenika studenata i zaposlenika
Xll.1. [Rukovoditelj Ureda za karijeru 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,794 Ured za karijeru 2,45 MZO
XI1.2. [Suradnik za administrativne poslove Ureda za karijeru 10.1.13. Suradnik najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 Ured za karijeru 1,8 MZO/TVZ 1,8
XIV.1. |Rukovoditelj Ureda za projekte 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,794 Ured za projekte 2,45 MZO
XIV.2. |Visi savjetnik za projekte 10.1.10. Visi savjetnik 2 najmanje 4 godine radnog iskustva Ured za projekte 2,1 Mz0
XIV.3. |Koordinator projekata 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 Ured za projekte 1,8 MZO
uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
XIV.4. |Referent u uredu za projekte 10.1.15. Visi referent . ! . g - ! primjenjuup ! Ured za projekte 1,7 Mz0
i razina kvalifikacije
Ured za medunarodn
XV.1. |Rukovoditelj Ureda za medunarodnu suradnju 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,794 z . radrl:' ! 2,45 MzO
u ju
. - . . . . . . . Ured za medunarodnu
XV.2. [Suradnik za administrativne poslove Ureda za medunarodnu suradnju [10.1.13. Suradnik najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 suradnju 1,8 MZO/TVZ
Ured za transfer
XVI.1. |Rukovoditelj Ureda za transfer tehnologije 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 najmanje 2 godine radnog iskustva 1,794 tehznolog"e 2,45 MzO
I
. L . " . . . . . Ured za transfer
XVI.2. |Suradnik za administrativne poslove Ureda za transfer tehnologije 10.1.13. Suradnik najmanje 2 godine radnog iskustva 1,164 tehnologije 1,8 MZO/TVZ
e e L minimalni uvjeti radnog iskustva propisuju se sukladno posebnim e _—
XVII.1. |Rukovoditelj knjiznice 14.4.2. Knjiznicarski savjetnik L .. . . Knjiznica Veleucilista 2,8 MZO
propisima iz podrucja kulture i opéim aktima ustanove
e ot e minimalni uvjeti radnog iskustva propisuju se sukladno posebnim e .
XVII.2. |Voditelj knjiznice 14.4.8. Visi knjiznicar . . .. . . 1,6 Knjiznica Veleucilista 2,4 MZO
propisima iz podrucja kulture i opéim aktima ustanove
N I minimalni uvjeti radnog iskustva propisuju se sukladno posebnim Y _—
XVII.3. |KnjiZznicar 14.4.14. Knjiznicar L .. . . Knjiznica Veleucilista 2 Mz0
propisima iz podrucja kulture i opéim aktima ustanove
e e . . I . . minimalni uvjeti radnog iskustva propisuju se sukladno posebnim e .
XVIL.4. |Knjiznicarski tehnicar 14.4.31. Knjiznicarski tehnicar . . .. . . Knjiznica Veleucilista 1,55 MZO
propisima iz podrucja kulture i opéim aktima ustanove
jet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
XVIL5. |Administrativni referent 10.1.15. Visi referent L g ISkUstva nije obavezan all s primjenjuju posebni UVjetl| - o7 Knjiznica Veleuilista 1,7 MZ0/TVZ
i razina kvalifikacije
Minimalni struc¢ni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
XVIII.1.|Procelnik odjela 13.5.6. Procelnik odsjeka (preko 20 zaposlenih) posebnim propisima iz podruéja znanosti i visokog obrazovanja te Svi odjeli "+0,2" MzO
op¢im aktima ustanova.
Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
XVIII.2.|Predavac 13.1.43. Predavac posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te 1,406 Svi odjeli 2,01 MZ0/TVZ
opcim aktima ustanova.
Minimalni stru¢ni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
XVII1.3.|Visi predavac 13.1.36. Visi predavac posebnim propisima iz podruéja znanosti i visokog obrazovanja te 1,6 Svi odjeli 2,45 Mz0O/TvZ
op¢im aktima ustanova.
Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
XVII.4.|Profesor stru¢nog studija 13.1.28. Profesor stru¢nog studija posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te 1,843 Svi odjeli 2,9 MZO/TVZ

opcim aktima ustanova.
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Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
XVIIL.5.|Profesor stru€¢nog studija u trajnom izboru 13.1.21. Profesor struénog studija u trajnom izboru posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te 1,843 Svi odjeli 3,35 MZ0O/TVZ
op¢im aktima ustanova.

Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
XVIII.6. [Asistent 13.1.41. Asistent posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te 1,406 Svi odjeli 2,01 MZ0O/TVZ
op¢im aktima ustanova.

Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
XVII.7.|Visi tehnicar 13.1.50. Visi tehnicki suradnik — visi laborant posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te 1,067 Svi odjeli 1,7 MZO/TVZ
op¢im aktima ustanova.

Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
XVIII.8.|Tehnicki suradnik 13.1.51. Tehnicki suradnik — laborant posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te 0,97 Svi odjeli 1,53 MZ0O/TVZ
op¢im aktima ustanova.

XVII1.9. [Tajnik odjela 13.1.45. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja |najmanje 2 godine radnog iskustva 1,115 Strojarski odjel 1,8 MzO 2,01
XVIIL1 .. . .. L. . . . . . ST

0 Tajnik odjela 13.1.48. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2 |najmanje 2 godine radnog iskustva 0,917 Elektrotehnicki odjel 1,55 MZO 1,77
XVILL | .. . - L . . . . . T

1 Tajnik odjela 13.1.48. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2 [najmanje 2 godine radnog iskustva 0,921 Graditeljski odjel 1,55 MzO 1,77
XVII.1 Informaticko-racunarski

5 Tajnik odjela 13.1.48. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2 |najmanje 2 godine radnog iskustva odjel 1,77
XVII.1 Informatic¢ko-racunarski

3 Tajnik odjela 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste najmanje 2 godine radnog iskustva 0,917 Iod'el ! ! 1,55 MzO

: )
XVII.1 uvjet radnog iskustva nije obavezan ali se primjenjuju posebni uvjeti
Visi referent tajnika odjela 10.1.15. Visi referent . ! . g . . ST ! Svi odjeli 1,43 MZO

4. i razina kvalifikacije
XVIILL Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno

5 "~ |Predstojnik zavoda 13.5.3. Predstojnik zavoda (do 20 zaposlenih) posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te Svi odjeli "+0,15" MzO

opcim aktima ustanova.

Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
Predstojnik zavoda 13.5.5. Predstojnik zavoda (preko 20 zaposlenih) posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te Svi odjeli "+0,20" MzO
op¢im aktima ustanova.

Minimalni strucni uvjeti za zaposljavanje odreduju se sukladno
Voditelj laboratorija 13.5.2. Voditelj laboratorija posebnim propisima iz podrucja znanosti i visokog obrazovanja te Svi odjeli "+0,10" MzO
opcim aktima ustanova.

XVII.1
6.

XVil.1
7.




