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UPRAVNO VIJECE

Na temelju ¢I. 25. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN 119/2022) i €l. 26. i &l. 78. st. 5.
Statuta Tehnickog veleuciliSta u Zagrebu, Upravno vijece Tehnickog veleugilista u Zagrebu na svojoj 1. izvanrednoj
sjednici u akademskoj godini 2023./2024., odrzanoj od 5. listopada 2023. godine, elektronickim putem, pod tog 2.
dnevnog reda donijelo je sliedecu
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Broj 879 - 1. izvanredna sjednica — 23

o donosenju Pravilnika o ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na Tehni¢kom veleugili§tu u
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Tekst Pravilnika o ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na Tehnickom veleuéili$tu u Zagrebu je sastavni

dio ove odluke.

Obraziozenje

Nakon uvida u prijediog Pravilnika o ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na Tehni¢kom veleudilidtu u Zagrebu, nakon
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TEHNICKO VELEUCILISTE U
ZAGREBU ZAGREB UNIVERSITY
OF APPLIED SCIENCES

Pravilnik

o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih
mjesta

Zagreb, listopada 2023.



Na temelju ¢lanka 78. totke 2. Statuta Tehnickog veleucilista u Zagrebu, Upravno vijeée
Tehnickog veleucilidta u Zagrebu je na svojoj 1. izvanrednoj sjednici odrZanoj 5. listopada
2023., nakon provedenog savjetovanja s Radnickim vije¢em, donijelo

Pravilnik

0 unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta

I. Uvodne odredbe

Clanak 1.

Tehnicko veleuciliSte u Zagrebu (dalje u tekstu: Veleuciliste) ovim Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduju pitanja vezana uz
unutarnje ustrojstvo, pitanja vezana uz ustrojstvo radnih mjesta, uvjete za zasnivanje ugovora
o radu, opis poslova i druga pitanja koja su vezana uz ustrojstvo radnih mjesta zaposlenika
Veleucilista.

[I.  Unutarnje ustrojstvo

Clanak 2.

Djelatnost Veleucilista obavlja se u ustrojstvenim jedinicama koje nemaju status podruznice
prema odredbama posebnog zakona.
Ustrojstvene jedinice jesu: Dekanat i zajednicke sluzbe, Odjeli, Uredi i Knjiznica Veleucilista.



Il.l.  Dekanat i zajednicke sluzbe

Clanak 3.

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

(2) Dekanat cine dekan i prodekani.

(3) Zajednicke sluzbe su ustrojstvene jedinice u kojima se obavljaju pravni, kadrovski, upravni,
strucni, administrativni i op¢i poslovi, financijsko - ra¢unovodstveni poslovi, poslovi javne
nabave, poslovi vezani za studentska pitanja, racunalno - informaticki poslovi te drugi
poslovi vezani za obavljanje djelatnosti Veleudilista.

(4) Zajednicke sluzbe su:

- Ured dekana

- Studentska sluzba

- Financijsko - raCunovodstvena sluzba

- Pravno - kadrovska sluzba

- Sluzba javne nabave

- SluZzba za marketing i javno informiranje
- Sluzba informaticke potpore

- Sluzba odrzavanja i zastite.

Ured dekana je za svoj rad odgovoran dekanu.

Tajnik Veleucilista je za svoj rad odgovoran dekanu.

Pravno - kadrovska sluzba za svoj rad odgovorna je dekanu.

Studentska sluzba za svoj rad odgovorna je tajniku Veleudilista, prodekanu za nastavu i
studente i dekanu.

Financijsko - radunovodstvena sluiba, SluZzba javne nabave, Sluzba za marketing i javno
informiranje, Sluzba informaticke potpore, Sluzba odravanja i zastite odgovaraju za svoj rad
prodekanu za financije, nabavu i investicije i dekanu.

ILIl.  QOdjeli Veleucilista

Clanak 4.

Odjel je ustrojstvena jedinica Veleucilista koja organizira izvodenje struénih prijediplomskih
studija i stru¢nih diplomskih studija te razvija stru¢nu, razvojnu, istrazivacku i znanstvenu
djelatnost u jednom znanstvenom polju znanstvenog podruéja Tehni¢kih znanosti, a iznimno
moze i u drugim poljima koja pridonose znanstvenoj i nastavnoj djelatnosti Odjela i
Veleucilista.

Odjeli Veleucilista su:

- Elektrotehnicki odjel

- Graditeljski odjel

- Informaticko-racunarski odjel
- Strojarski odjel.



.. Uredi

Clanak 5.

Na Veleudilistu su ustrojeni sljedeci Uredi:

- Ured za kvalitetu

- Ured za cjelozivotno ucenje

- Ured za medunarodnu suradnju

- Ured za savjetovanje studenata i zaposlenika
- Ured za karijeru

- Ured za projekte

- Ured za transfer tehnologije.

Ured za kvalitetu i Ured za karijeru odgovaraju za svoj rad prodekanu za kontrolu kvalitete,
razvoj i nove studijske programe i dekanu. Ured za cjelozZivotno ucenje odgovaran je za svoj
rad prodekanu za financije, nabavu i investicije i dekanu. Ured za medunarodnu suradnju,
Ured za projekte i Ured za transfer tehnologije odgovaraju za svoj rad prodekanu za znanost,
projekte i vanjsku suradnju i dekanu. Ured za savjetovanje studenata i zaposlenika odgovoran
je za svoj rad prodekanu za nastavu i studente i dekanu.

ILIV.  KnjiZnica Veleucilista

Clanak 6.

Knjiznica Veleucilista je ustrojstvena jedinica VeleuciliSsta u kojoj se ostvaruje knjizni¢no —
informacijska djelatnost za potrebe svih stupnjeva znanstveno - nastavne djelatnosti,
znanstveno - istraZivackog i studijskog rada u podrucjima djelatnosti Veleucilista te organizira
rad Povjerenstva za literaturu i izdavacku djelatnost znanstveno strucnih ¢asopisa koje ureduje
VeleuciliSte. Knjiznica za svoj rad odgovara dekanu.
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Ill.  Ustrojstvo radnih mjesta

Clanak 7.

Polozajna radna mjesta prema propisu kojim su regulirani nazivi radnih mjesta i koeficijenti
sloZenosti poslova u javnim sluzbama na Veleudilistu su:

PoloZaj I. vrste - Dekan

Polozaj I. vrste - Prodekan

Polozaj I. vrste - Procelnik odsjeka/odjela (dalje u tekstu: procelnik odjela)
Polozaj I. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruénoj sluzbi

Polozaj I. vrste - Voditelj referade

Polozaj I. vrste - Voditelj odjeljka

PoloZaj Il. vrste - Voditelj (Sef) ispostave

Polozaj Il. vrste - Voditelj pododsjeka

Polozaj lll. vrste - Voditelj (Sef) odsjeka

Polozaj lll. vrste - Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Radna mjesta prema propisu kojim su regulirani nazivi radnih mjesta i koeficijenti sloZzenosti
poslova u javnim sluzbama na VeleuciliStu su:
Nastavnici na nastavnom radnom mjestu:

Profesor stru¢nog studija u trajnom izboru
Profesor stru¢nog studija

Visi predavac

Predavac

Suradnicka radna mjesta:

Asistent

Radna mjesta:

Radno mjesto I. vrste - Visi strucni savjetnik (odredene struke)
Radno mjesto |. vrste - Strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove)
Radno mjesto I. vrste - Ostala radna mjesta |. vrste

Radno mjesto Il. vrste - Ostala radna mjesta Il. vrste

Radno mjesto I. vrste - Visi knjizni¢ar radno mjesto

Radno mjesto Il. vrste - Visi tehnicar

Radno mjesto Il. vrste - Visi strucni referent

Radno mjesto lll. vrste - Strucni referent

Radno mjesto lll. vrste - Administrativni referent

Radno mjesto Ill. vrste - Administrativni tajnik

Radno mjesto Ill. vrste - Tehnicki suradnik Ill. vrste

Radno mjesto lll. vrste - Ostala radna mjesta

Radno mjesto lll. vrste - Namjestenici

Radno mjesto IV. vrste - Namjestenici.



IV. Uvijeti za izbor, sklapanje ugovora o radu i opis poslova

€lanak 8.

Uvjeti za izbor zaposlenika iz ¢lanka 7. stavak 1., alineja 1.- 3. ovog Pravilnika propisani su
Zakonom, podzakonskim aktima, Uredbom i Statutom Veleucilista.

Uvjeti za izbor u nastavna, suradni¢ka i stru¢na radna mjesta propisani su Zakonom i
podzakonskim aktima te Statutom Veleudilista.

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

Uvjeti za sklapanje ugovora o radu sa zaposlenicima koji nisu izabrani u nastavna, suradnicka
i stru¢na radna mjesta propisani su Zakonom, Uredbom, Statutom, ovim Pravilnikom i drugim
podzakonskim propisima.

Broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti sloZzenosti poslova na radnim
mjestima utvrduju se ovim Pravilnikom te odgovarajuéim odlukama ministarstva nadleznog za
visoko obrazovanje i znanost.

Clanak 9.

Vijece Veleudilista donosi odluke o raspisu natjecaja za nastavna, suradnicka i struéna radna
mjesta dok dekan donosi odluke o raspisu natjeCaja za sva ostala radna mjesta iz ovog
Pravilnika.

V. Prijelazne i zavrSne odredbe

€lanak 10.

Sa zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta, opis poslova
i/ili koeficijent sloZenosti 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.
Zaposlenicima koji odbiju potpisati novi ugovor o radu ili ankes iz stavka 1. ovog ¢lanka urugit
Ce se otkaz s ponudom izmijenjenoga ugovora o radu.

Clanak 11.

Opis radnih mjesta i op¢i uvjeti za sklapanje ugovora o radu s Veleucilistem Cine Privitak 1 ovog
Pravilnika. Tabli¢ni prikaz radnih mjesta s postojec¢im radnim mjestima i projekcijom potrebnih
radnih mjesta ¢ini Privitak 2 ovog Pravilnika. Shematski prikaz unutarnjem ustroja ¢ini Privitak
3 ovog Pravilnika. Svi privitci navedeni u ovom ¢lanku Cine sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 12.

Izrazi za fizicke osobe koji se u ovom Pravilniku upotrebljavaju u muskom rodu ili Zenskom
rodu su neutralni i odnose se na sve rodove.



Clanak 13.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
ustrojstvu radnih mjesta Tehnickog veleuciliSta u Zagrebu od 15. srpnja 2021. godine.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreznim stranicama Veleucilista.

KLASA: 600-06/23-01/03
URBROJ: 375-01-23-77
Zagreb, 5. listopada 2023.

PREDSJEDNICA

UPRAVNOG V»ECA VELEUCILISTA
/] A
Bij/at;a Mandic dipl. iur.



Privitak 1

OPIS RADNIH MJESTA | OPCl UVIJETI ZA SKLAPANJE UGOVORA
O RADU NA TEHNICKOM VELEUCILISTU U ZAGREBU



POLOZAINA | RADNA MJESTA

Uprava:
- Dekan
- Prodekani
I. Dekanat
1. Polozajl. vrste - Dekan
(1 izvrsitelj)
Opis poslova:

- poslovi odredeni Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom Veleucilista,
- za svoj rad odgovoran je Upravnom vijecu i Vije¢u Veleucilista.

Uvjeti:

- izbor definiran Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom Veleucdilista.

2. Poloiaj l. vrste - Prodekan - Prodekan za nastavu i studente
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- pomaze dekanu u obavljanju poslova za koje je imenovan,
- mijenja dekana u njegovoj odsutnosti, po posebnom ovlastenju,
- organizira izradu akademskog kalendara,
- priprema prijedlog upisnih kvota i uvjeta za upis,
- nadzire provodenje izvedbenog plana studija,
- brine o osiguranju uvjeta za izvodenje nastave,
- koordinira i nadzire rad studenske referade,
- nadgleda rad Povjerenstva za prijelaze, priznavanja i upise te vodi Povjerenstvo za
studente,
- nadgleda vodenje evidencija vezanih uz nastavne poslove i odnose sa studentima,
- predlaZze mjere za rjeSavanje studentskih pitanja i poboljSanje Pravilnika o studiranju,
- daje misljenje na zamolbe i zahtjeve studenata u drugom stupnju, povodom Zalbe
studenata,
- prikuplja podatke za razli¢ite vrste izvjestaja koje zatraze nadleZzna ministarstva,
- prati provodenje upisa studenata, objave rang lista i provedbu programskog ugovora,
- nadzire rad Stegovnog povjerenstva za studente,
- organizira i nadzire rad Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim opéim
aktima.
Uvjeti:
- nastavnik u radnom odnosu na Veleucilistu u skladu s uvjetima propisanima Statutom.



3. Polozaj l. vrste - Prodekan - Prodekan za financije, nabavu i investicije

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- pomaze dekanu u obavljanju poslova za koje je imenovan,
- mijenja dekana u njegovoj odsutnosti, po posebnom ovlasteniju,
- objedinjuje poslove oko kreiranja poslovne i razvojne politike,
- objedinjuje poslove oko izrade godiSnjeg financijskog plana i plana nabave, godisnjeg
provedbenog plana i programa Veleucilista,
- poduzima sve potrebne mjere za pripremu godisnjih planskih dokumenata kao i mjere
potrebne za njihovu realizaciju i osiguranje izvora financiranja,
- sudjeluje u procesu nabave i sklapanju ugovora u ime i za racun Veleudilista i vodi brigu o
njihovoj realizaciji,
- nadgleda poslove vezane za javnu nabavu i ostale oblike nabave,
- prikuplja podatke za razliite vrste izvjeStaja koje zatraZi nadleZzno ministarstvo, a u svezi
financijskog poslovanja,
- organizira i nadzire rad Financijsko — raunovodstvene sluzbe,
- organizira i nadzire rad Sluzbe informaticke potpore,
- organizira i nadzire rad Ureda za cjeloZivotno ucenje,
- obavlja poslove u nastavi, prema opterecenju utvrdenom kolektivnim ugovorom,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim opéim
aktima.
Uvjeti:
- nastavnik u radnom odnosu na VeleuciliStu u skladu s uvjetima propisanima Statutom.

4. Poloiaj l. vrste - Prodekan - Prodekan za znanost, projekte i vanjsku suradnju
(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- pomaze dekanu u obavljanju poslova za koje je imenovan,
- mijenja dekana u njegovoj odsutnosti, po posebnom ovlastenju,
- predlaZe plan stru¢nog i znanstvenog usavriavanja nastavnika i suradnika u nastavi u
suradnji s Uredom za cjeloZivotno ucenje,
- nadzire napredovanje nastavnika,
- prati rad doktoranada i svih ostalih osoba upucenih na specijalizacije i stru¢na usavr$avanja,
- predlaZe dekanu sudjelovanje nastavnog i stru¢nog osoblja na stru¢nim i znanstvenim
skupovima,
- organizira i nadzire rad Ureda za projekte,
- organizira i nadzire rad Ureda za transfer tehnologije,
- predlaze, koordinira i prati razvoj znanstveno - istrazivacke infrastrukture Veleucilista,
- potice i prati provodenje strucnog i znanstveno - istrazivackog rada na VeleuciliStu te rada u
suradnji s drugim institucijama,
- potiCe i nadgleda izdavacku djelatnost,
- koordinira organizaciju stru¢no - znanstvenih skupova Veleucilista,
- potiCe i unapreduje stru¢nu i znanstvenu suradnju s gospodarstvom,
- potic¢e i unapreduje medunarodnu suradnju u stru¢nim i znanstveno - istraZivackim
projektima te u nastavi,
- organizira i nadzire rad Ureda za medunarodnu suradniju,



- potice i koordinira provodenje programa studentske mobilnosti, medunarodnu razmjenu i
usavrSavanje nastavnog i nenastavnog osoblja,

- prikuplja podatke za razlicite vrste izvjestaja koje zatraZe nadlezna ministarstva,

- obavlja poslove u nastavi, prema opterecenju utvrdenom kolektivnim ugovorom,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim op¢im
aktima.

Uvjeti:

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

5. Polozaj l. vrste - Prodekan - Prodekan za kontrolu kvalitete, razvoj i nove studijske
programe

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- pomaze dekanu u obavljanju poslova za koje je imenovan,
- mijenja dekana u njegovoj odsutnosti, po posebnom ovlastenju,
- koordinira aktivnosti pri pokretanju novih studijskih programa,
- koordinira radom u izradi i unaprjedivanju nastavnog plana studija,
- predlaze mjere za poboljsanje nastavnih programa,
- objedinjuje poslove vezane za realizaciju i unapredenje programa obrazovne djelatnosti u
prijediplomskom i diplomskom programu,
- sudjeluje u izradi studija izvodljivosti nastavnih programa za budude studijske programe,
- organizira i nadzire rad Ureda za karijeru,
- organizira i nadzire rad Ureda za kvalitetu,
- prikuplja podatke za razli¢ite vrste izvjestaja koje zatraZe nadleZna ministarstva,
- obavlja poslove u nastavi, prema opterecenju utvrdenom kolektivnim ugovorom odnosno
drugim propisima,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim opéim
aktima.
Uvjeti:
- nastavnik u radnom odnosu na Veleudilistu u skladu s uvjetima propisanima Statutom.
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lI. Ured dekana

1. Polozaj l. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruc¢noj sluzbi - Tajnik Veleucilista

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- organizira i uskladuje obavljanje stru¢nih, opéih i pomoénih poslova u Uredu dekana,
- pomaze u radu dekanu i prodekanima,
- prati propise iz podrudja visokog obrazovanja, znanstvenog rada i rada Veleudilista uopce te
daje pravna misljenja,
- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane VeleuciliSta s pravnim i
fizickim osobama te daje misljenja i prijedloge vezano za ugovorne klauzule,
- pomaze dekanu i prodekanima u pripremi sjednica Strucnog i Upravnog vijec¢a Veleudilista,
- izraduje nacrte odluka i zakljuc¢aka Stru¢nog i Upravnog vijeca Veleucilista,
- donosi rjeSenja i druge akte za koje je ovlasten opéim aktima Veleucilista,
- kontaktira s nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta iz svoje
nadleznosti,
- izraduje nacrte opcih akata Veleucilista,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.
Uvjeti:
- zavrSen sveuciliSni studij prava, sa steCenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 5 godina radnog iskustva u struci,
- 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.

2. Poloiaj Il. vrste - Voditelj (Sef) ispostave - Voditelj Ureda dekana

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove za potrebe Ureda dekana,
- sastavlja nacrte odluka i dopise dekana prema uputi dekana ili prodekana,
- vodi dokumentaciju Ureda dekana,
- administrira sjednice Vijeca veleucilista i Upravnog vijeca,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana ili prodekana.
Uvjeti:
- zavr$en struéni prijediplomski ili sveudili$ni prijediplomski studij, sa ste¢enih najmanje 180
ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjesStenike u javnim sluzbama.
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3. Poloiaj Il. vrste - Voditelj (Sef) ispostave - Voditelj digitalizacije
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- vodi procese digitalizacije dokumenata na Veleucilistu,
- vodi evidencije i dokumentaciju u svezi digitalnih dokumenata Veleudilista,
- priprema potrebne zahtjeve i suglasnosti za zaprimanje i izdavanje digitalnih potvrda,
diploma, dokumenataisl.,
- izraduje izvjeSéa nadleznim tijelima o svim postupanjima vezanim uz digitalizaciju na
Veleucilistu,
- provodi i priprema objavu radova za ¢asopis VeleuciliSta u digitalnim obliku,
- izraduje potvrde i uvjerenja u digitalnom obliku radnicima iz djelokruga rada sluzbi,
- priprema i dostavlja digitalnu dokumentaciju nadleznim tijelima,
- obavlja i druge zadatke po nalogu tajnika Veleucilista, voditelja Ureda dekana i dekana.
Uvjeti:
- zavrsen strucni prijediplomski ili sveucili$ni prijediplomski studij tehnickog usmjerenja, sa
steCenih najmanje 180 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim
propisima,
- poznavanje engleskog jezika,
- odlicno poznavanje rada na osobnom raéunalu,
- 3 godine radnog iskustva u pripremi i realizaciji digitalnih dokumenata,
- poznavanje rada u softverskim paketima potrebnima za digitalizaciju teksta i slika i izradu
digitalnih dokumenata,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjeStenike u javnim sluzbama.

4. Radno mjesto lll. vrste - Administrativni referent - Administrativni referent
(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- ispomoc¢ Dekanatu, Uredu dekana i po potrebi i ostalim zajednic¢kim sluzbama,
- fotokopira i skenira,
- pomaze u radu pismohrane,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika Veleudilista , voditelja Ureda
dekana.
Uvjeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,
- poznavanje rada na osobnom racunalu i fotokopirnom uredaju,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.



lIl. Pravno-kadrovska sluzba

1. Poloiaj l. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruénoj sluzbi - Rukovoditelj
Pravno-kadrovske sluzbe

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- rukovodi, organizira i koordinira rad sluzbe,
- organizira i nadzire vodenje cjelokupne evidencije i dokumentacije u vezi radnih odnosa
zaposlenika,
- daje upute ostalim zaposlenicima u sluzbi vezano za radno pravne odnose te pomaze
voditelju kadrovskih poslova u rjeSavanju pravnih pitanja te daje misljenja dekanu vezano za
rjeSavanje radno pravnih te ostalih pravnih pitanja,
- nadzire provedbe izbora i reizbora zaposlenika,
- organizira i nadzire podnosenje izvjeS¢a nadleznom Ministarstvu o promjenama podataka
vezano za zaposlenike,
- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Veleudilista s pravnim i
fizickim osobama te daje misljenja i prijedloge vezano za ugovorne klauzule,
- sudjeluje u izradi nacrta opcih akata,
- prati propise te odluke Ministarstva znanosti i obrazovanja iz djelokruga rada sluzbe,
struéno se usavrsava,
- obavlja i druge zadatke po nalogu dekana.
Uvjeti:
- zavrien sveuciliSni studij prava, sa stecenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 5 godine radnog iskustva u struci,
- 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.

2. Polozaj l. vrste — Voditelj odjeljka - Voditelj odjeljka pravnih poslova

(1 izvrsitelj)
Opis posiova:
- sudjeluje u pripremi sjednica radnih tijela,
- sudjeluje u rjeSavanju studentskih zahtjeva,
- izraduje nacrte ugovora,
- daje pravne savjete i misljenja,
- vodi i prati e - komunikaciju s pravosudem,
- sudjeluje u izradi nacrta opcih i pojedinacnih akata,
- prati propise te odluke Ministarstva znanosti i obrazovanja iz djelokruga rada sluzbe,
stru¢no se usavrsava,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe i Uprave Veleudilista.
Uvijeti:
- zavrSen sveudilisni studij prava, sa ste€enih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovrijedni studij sukladno ranije vazecim propisima
- 3 godine radnog iskustva u struci,



- 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.

3. Polozaj Il. vrste - Voditelj (Sef) ispostave - Voditelj odjela za kadrovske poslove

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- pomaze u radu rukovoditelju Pravno - kadrovske sluzbe vezano za kadrovske poslove,
- vodi evidencije i dokumentaciju u vezi radnih odnosa zaposlenika VeleuciliSta te
ostvarivanja materijalnih prava istih,
- dostavlja izvjesca financijskoj sluzbi o promjenama statusa zaposlenika i ostvarivanju
drugih prava temeljem radnog odnosa,
- priprema potrebne suglasnosti za zaposljavanje i suglasnosti za unos u RegZap,
- izraduje izvjeS¢a nadleznim tijelima o kadrovskim promjenama na Veleucilistu,
- provodi promjene u RegZap aplikaciji u svezi promjena u statusu zaposlenika te u internoj
kadrovskoj, bazi, kao i HZMO i HZZO aplikacijama,
- oglasava potrebe za radnim mjestima putem natjecaja i brine o cjelokupnom postupku do
izbora kandidata,
- priprema i dostavlja dokumentaciju za izbore nadleZnim tijelima,
- obavlja i druge zadatke po nalogu rukovoditelja sluzbe i dekana.
Uvjeti:
- zavrSen strucni prijediplomski ili preddiplomski sveucilisni studij drustvenog smjera, sa
steCenih najmanje 180 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim
propisima,
- 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probnirad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

4. Radno mjesto Il. vrste - Ostala radna mjesta ll. vrste - Strucni referent za kadrovske
poslove

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- vodi evidencije i dokumentaciju u svezi radnih odnosa zaposlenika Veleucilista,
- priprema potrebne zahtjeve i suglasnosti za zaposljavanje i suglasnosti za unos u RegZap,
- izraduje izvje$éa nadleznom tijelima o svim kadrovskim promjenama na Veleucilistu,
- provodi promjene u RegZap aplikaciji u svezi promjena u statusu zaposlenika te u internoj
kadrovskoj bazi, kaoi HZMO i HZZO aplikacijama,
- oglasava potrebe za radnim mjestima putem natjecaja i brine o cjelokupnom postupku do
izbora kandidata,
- vodi personalne dosjee zaposlenika,
- izraduje potvrde i uvjerenja radnicima iz djelokruga rada sluzbe,
- priprema i dostavlja dokumentaciju za izbore nadleznim tijelima,
- obavljaidruge zadatke po nalogu voditelja i rukovoditelja sluzbe te dekana.
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Uvjeti:

- zavrsen strucni prijediplomski ili sveuciliSni prijediplomski studij drustvenog smjera, sa
stecenih najmanje 180 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazecim
propisima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- probnirad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

5. Polozaj Il. vrste - Voditelj (Sef) ispostave - Voditelj pismohrane
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- radi poslove pismohrane i vodi pismohranu,
- zaprima zapisnike o obrani studentskih radova i zavriene dosjee studenata te provodi
provjeru i pohranu dosjea,
- koordinira izradu digitalnih i papirnatih diploma uz pripadaju¢u programsku podrsku,
- vodi evidenciju pohranjenih predmeta te dostavlja iste sluzbama na njihov zahtjev,
- preuzima dovrSene dokumente te organizira i provodi njihovu obradu i koristenje,
- vodi brigu o urednom vodenju cjelokupnog sustava pismohrane,
- ¢uva i nadzire dokumentaciju prema potrebi obavlja poslove vezane za predaju
dokumentacije nadleznom arhivu sukladno vazeéim propisima,
- prati i primjenjuje propise iz uredskog poslovanja i vodi brigu o dokumentiranom i
registraturom gradivu,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe i Uprave Veleucilista.
Uvjeti:

- zavrsen strucni prijediplomski ili sveuciliSni prijediplomski studij, sa ste¢enih najmanje 180

ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,

- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- zavrSeno stru¢no osposobljavanje sukladno vazecéim propisima,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- iskustvo u digitalnoj obradi i upravljanju dokumentacijom i pismohranom,

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

6. Polozaj ll. vrste - Voditelj (Sef) odsjeka - Voditelj urudzbenog ureda
(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- vodi, organizira i radi poslove urudzbenog ureda,
- zaprima i raspodjeljuje svu postu,
- priprema svu poSstu za otpremu,
- vodi dostavnu knjigu za otpremu poste,
- obavlja poslove elektroni¢ke obrade dokumenata u skladu s vaze¢im propisima,
- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Veleucdilista.
Uvjeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
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- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluZbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

7. Radno mjesto lll. vrste - Administrativni referent - Djelatnik urudzbenog ureda
(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- zaprima i raspodjeljuje svu postu,
- priprema svu postu za otpremu,
- vodi dostavnu knjigu za otpremu poste,
- obavlja poslove elektronitke obrade dokumenata u skladu sa Zakonom o uredskom
poslovanju vaZzecim propisima,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Urudibenog ureda i Uprave Veleuéilista.
Uvjeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanije,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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IV. Financijsko-racunovodstvena sluzba

1. Polozaj l. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podru¢noj sluzbi - Rukovoditelj
Financijsko - raCunovodstvene sluzbe
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- organizira, koordinira i rukovodi radom financijskih, racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova unutar sluzbe,
- prati zakonske propise u svezi s financijskim poslovima i organizira primjenu tih propisa te
daje misljenja o njihovoj primjeni,
- provodi nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova i prati
izvrSenje radnih obveza u sluzbi,
- analizira i predlaze unaprjedenje rada Sluzbe,
- analizira, prati, daje ocjenu o financijskim kretanjima i poslovima Veleucilista i prati
odrzavanje operativne likvidnosti u svezi s priljevom i odljevom sredstava na Ziro raun
Veleudilista,
- odgovara za pravodobno informiranje o financijskom stanju Veleucilista,
- osigurava ovlastenim drzavnim i drugim nadleznim tijelima uvid u poslovne knjige
Veleucilista,

- sastavlja izvje3¢a iz djelokruga svoga rada za potrebe uprave Veleucilista i vanjskih korisnika

tih informacija kao Sto su razna tijela drzavne uprave,

- izraduje financijske izvjeStaje Veleucilista u skladu sa Zakonom o ra¢unovodstvu i svim
pozitivnim zakonskim propisima iz podrucja financija,

- u dogovoru s dekanom i prodekanom izraduje financijski plan poslovanja,

- izraduje izvjestaj o izvrienju financijskog plana,

- vrii placanja putem internet bankarstva,

- koordinira poslove pripreme i provodenja godisnjeg popisa imovine i obveza,

- provodi financijsku politiku Veleucilista prema uputi dekana i nadleznog prodekana,

- kontinuirano se usavrsava iz podrucja financija i racunovodstva,

- uredno vodi i arhivira dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

- sudjeluje u ispunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti u onom dijelu koji se odnosi na
rad sluzbe,

- obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti po nalogu Uprave.

Uvijeti:

- zavrSen struéni diplomski ili sveucilisni diplomski studij sa ste€enih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazec¢im propisima iz podruéja
ekonomije,

- 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i u pismu,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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2. Polozaj l. vrste — Voditelj odjeljka - Voditelj odjeljka obrade osobnih dohodaka

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- vr3i obradun i isplatu svih vrsta osobnih primanja iz radnog odnosa i dopunskog radnog
odnosa (place, naknade plac¢e, materijalna prava, autorski ugovori, ugovori o djelu i sl.),
- provjerava, unosi i obraduje podatke za sve vrste osobnih primanja,
- uskladuje izvrSene isplate s financijskim knjigovodstvom,
- vodi evidencije i sastavlja izvjestaje za sve isplate radnicima,
- vodi evidenciju o administrativnim i sudskim zabranama,
- izdaje sve potvrde vezane za osobna primanja i odgovara za njihovu toénost,
- izdaje i obrac¢unava putne naloge te vrSi isplate za troskove sluzbenih putovanja,
- vodi knjigu putnih naloga,
- radi u sustavu ePorezna, eMirovinsko (3alje razne obrasce: JOPPD, PDV obrasci, eMPP-1 i sl.
te odgovara za njihovu tocnost),
- vodi blagajni¢ko poslovanje,
- vodi analiticku evidenciju uplata Skolarina studenata,
- pomaze i sudjeluje pri izradi svih izvjeStaja i zavrsnog raduna,
- pomaze i sudjeluje u pripremi inventure,
- sastavlja sve izvjedtaje iz djelokruga svoga rada za potrebe uprave Veleudilista i vanjskih
korisnika tih informacija kao $to su razna tijela drzavne uprave (HZZO, Drzavni zavod za
statistiku i sl.),
- uredno vodi i arhivira dokumentaciju iz svojeg djelokruga rada,,
- sudjeluje u ispunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti za dio iz svojeg djelokruga rada,
- prati zakonske propise i odgovara za to¢no i azurno obavljanje poslova iz svojeg djelokruga
rada,
- po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, prodekana za financije,
nabavu i investicije i dekana.
Uvjeti:
- zavrSen struéni diplomski ili sveudilisni diplomski studij sa steéenih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaZec¢im propisima iz podruéja
ekonomije,
- 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
- 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.

3. Poloiaj I. vrste — Voditelj odjeljka - Voditelj odjeljka knjiZenja
(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- kontira i knjiZi sve poslovne promjene na temelju vjerodostojne dokumentacije,
- kontrolira ispravnost svih dokumenata primljenih na knjiZenje,
- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna,
- izraduje izlazne racune i ponude,
- vrsi placanja putem Internet bankarstva,
- vodi analiti¢cko knjigovodstvo kupaca i dobavljaca, salje 10S-e,
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- obavlja poslove uskladenja svih dugovanja prema dobavlja¢ima i potraZivanja prema
kupcima,

- predlaze i provodi mjere prisilne naplate sukladno zakonima,

- vodi blagajnicko poslovanje,

- vodi analiticku evidenciju uplata $kolarina studenata,

- izdaje putne naloge,

- rasclanjuje i vodi knjigovodstvo po zasebnim organizacijskim jedinicama, mjestima tro3ka,
aktivnostima i izvorima financiranja sukladno financijskom planu,

- uskladuje stanje u glavnoj knjizi s pomo¢nim knjigama,

- pomaze i sudjeluje pri izradi svih izvjeStaja i zavrSnog racuna,

- pomatze i sudjeluje u pripremi inventure,

- sastavlja izvjesca iz djelokruga svoga rada za potrebe uprave Veleucilista i vanjskih korisnika
tih informacija kao Sto su razna tijela drzavne uprave (EVT,PDV obrasci i sl.) i odgovara za
njihovu tocnost,

- uredno vodi i arhivira dokumentaciju svojeg djelokruga rada,

- sudjeluje u ispunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti u dijelu iz svog djelokruga rada,
- prati propise i odgovara za to¢no i aZurno obavljanje poslova iz svojeg djelokruga rada,

- po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, prodekana za financije,
nabavu i investicije i dekana.

Uvjeti:

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

- 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

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

4. Poloiaj ll. vrste — Voditelj pododsjeka — Voditelj knjigovodstvenih poslova
(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- kontrolira formalnu, sustinsku i racunsku ispravnost ulaznih raéuna i kompletira ih s
popratnim dokumentima (otpremnica, radni nalog, ponuda, narudzbenicai sl.),
- poslovi likvidature,
- izraduje izlazne racune i ponude,
- vrsi pla¢anja putem Internet bankarstva,
- prati analiticko knjigovodstvo kupaca i dobavljaca, Salje 10S-e,
- obavlja poslove uskladenja svih dugovanja prema dobavljaima i potrazivanja prema
kupcima i poduzima,
- predlaze i provodi mjere prisilne naplate sukladno zakonima,
- vodi analiticku evidenciju uplata Skolarina studenata,
- kontrolira i uskladuje konta,
- vodi analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sithog inventara,
- vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara te knjizi njihovu amortizaciju,
revalorizaciju, rashodovanje i otpis,
- rad na poslovima pripreme godisnjeg popisa imovine i obveza (inventura),
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- izdaje putne naloge,

- obrada osiguranja studenata na praksi i terenskoj nastavi (prikupljanje informacija, izracun,
dostava u HZZO),

- uredno vodi i arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

- sastavlja sve izvjestaje iz djelokruga svoga rada za potrebe uprave Veleucilista i vanjskih
korisnika tih informacija, kao $to su razna tijela drzavne uprave,

- pomaze i sudjeluje u izradi svih izvjestaja i zavr$nog racuna,

- sudjeluje u ispunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti u dijelu svog djelokruga rada,

- prati propise i odgovara za to¢no i azurno obavljanje poslova iz svojeg djelokruga rada,

- po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, prodekana za financije,
nabavu i investicije i dekana.

Uvjeti:

- zavrsen strucni prijediplomski ili sveudili$ni prijediplomski studij, sa ste¢enih najmanje 180
ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim propisima,

- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- 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.

5. Radno mjesto Il. vrste — Ostala radna mjesta Il. vrste — Knjigovoda salda - konti

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- kontrolira formalnu, sustinsku i racunsku ispravnost URA i kompletira ih s popratnim
dokumentima (otpremnica, ponuda, narudzbenicaisl.),
- dnevno kontira i knjiZi sve poslovne promjene na temelju vjerodostojne dokumentacije,
- vodi na posebnim racunima prihode i rashode po projektima,
- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna,
- ispostavlja izlazne racune,
- vrsi placanja putem Internet bankarstva,
- vodi analiticku evidenciju uplata skolarina studenata,
- kontrolira i uskladuje konta,
- obavlja poslove blagajnickog poslovanja,
- prati analiticko knjigovodstvo kupaca i dobavljaca, Salje 10S-e,
- obavlja poslove uskladenja svih dugovanja prema dobavljacima i potrazivanja prema
kupcima,
- predlaze i provodi mjere prisilne naplate sukladno zakonima,
- vodi analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,
- vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara te knjizi njihovu amortizaciju,
revalorizaciju, rashodovanje i otpis,
- priprema i provodenje inventure, popisa imovine i godiSnjih obveza materijalne i
nematerijalne imovine,
- izdaje i obracunava putne naloge te vrsi isplate troskova sluzbenih putovanja,
- obrada osiguranja studenata na praksi i terenskoj nastavi (prikupljanje informacija, izracun,
dostava u HZZO i sl.),
- uredno vodi i arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,
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- sastavlja sve izvjestaje iz djelokruga svoga rada za potrebe uprave Veleudilidta i vanjskih
korisnika tih informacija, kao 3to su razna tijela drzavne uprave,

- pomaie i sudjeluje u izradi svih izvjesStaja i zavrinog racuna,

- sudjeluje u ispunjavanju Upitnika o fiskalnoj odgovornosti,

- prati propise i odgovara za to€no i aZurno obavljanje poslova iz svojeg djelokruga rada,

- po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, prodekana za financije,
nabavu i investicije i dekana.

Uvjeti:

- zavrden struéni prijediplomski ili sveucilisni prijediplomski studij, sa ste€enih najmanje 180
ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaie¢im propisima,

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

- 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.
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V. Sluzba javne nabave

1. Polozaj Il. vrste - Voditelj (Sef) ispostave - Voditelj ureda za nabavu
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- organizira rad sluzbe,
- obavlja poslove pripreme i realizacije javne nabave te nabave roba, radova i usluga,
- priprema prikupljanje ponuda i/ili izravno ugovaranje sukladno vaZeéim propisima o nabavi,
- izraduje plan nabave,
- vodi evidenciju nabave i troSenja sredstava u odnosu na plan te o tome izvjeStava upravu
Veleudilista,
- izraduje ugovore o nabavi,
- vodi evidenciju postupka nabave i sklopljenih ugovora na propisanim obrascima,
- sudjeluje u radu Povjerenstva za nabavu,
- obavlja i druge poslove po nalogu uprave Veleudilista.
Uvjeti:
- zavr$en struéni prijediplomski ili sveucili$ni prijediplomski studij druStvenog usmjerenja, sa
ste¢enih najmanje 180 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im
propisima,
- 2 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
- poloZen strucni ispit iz javne nabave,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

2. Polozaj lll. vrste - Voditelj (Sef) odsjeka - Voditelj odsjeka javne nabave
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- obavlja poslove pripreme i realizacije javne nabave te nabave roba, radova i usluga,
- priprema prikupljanje ponuda i/ili izravno ugovaranje sukladno vazeéim propisima o nabavi,
- vodi evidenciju postupka nabave i sklopljenih ugovora na propisanim obrascima,
- sudjeluje u radu Povjerenstva za nabavu,
- obavlja i druge po nalogu Voditelja ureda javne nabave i uprave Veleucilista.
Uvjeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnhom ugovoru za
sluzbenike i namjeStenike u javnim sluZzbama.
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VI. Ured za projekte

1. Polozaj l. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podrucnoj sluzbi — Rukovoditelj ureda
za projekte

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- operativno vodenje Ureda za projekte te podrska provedbi strategije razvoja Veleucilista i
stratesSkog programa znanstvenih i stru¢nih projekata,
- prati objave natjecaja za projekte,
- sudjeluje u procesu definiranja prihvatljivosti i uskladenosti projektnih ideja sa strategijama
Veleucilista,
- kontinuirano unapredenje kvalitete i efikasnosti podrike projektnom upravljanju u smislu
uspostave inovativnih rjeSenja, modela i alata za unapredenje prakse projektnog upravljanja
i predlaganje unaprjedenja internih procesa,
- inicira procese edukacija i informiranja zaposlenika u podruéju projektnog upravljanja,
- utvrduje modalitete efikasne projektne suradnje unutar organizacije s vanjskim dionicima i
partnerima za nove projektne suradnje,
- izvjeStava nadredene o statusu projekata i radu Ureda za projekte,
- obavlja i druge posiove po nalogu prodekana za znanost, projekte i vanjsku suradnju te
dekana, u skladu sa zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima.
Uvjeti:
- zavr$en strucni diplomski ili sveuciliSni diplomski studij, sa steCenih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima
- 5 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
- izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

2. Polozaj Il. vrste - Voditelj (Sef) ispostave - Voditelj ureda za projekte
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- zaduZen je za sudjelovanje u pronalaZenju poziva za financiranje projekata i poticanje
zaposlenika na projektno povezivanje,
- prikuplja i organizira projektne ideje zaposlenika te je pomo¢ u pripremi projektne ideje o
kojoj obavjestava nadredene,
- koordinira aktivnosti tijekom priprema zajednickih projektnih prijava sa zaposlenicima,
vanjskim suradnicima i partnerima
- podrska u informiranju zaposlenika u vezi internih procedura prijave projektnih prijedloga,
- vodi evidenciju svih projekata na Veleucilistu te organizira sastanke i aktivnosti prema uputi
Voditelja ureda,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja ureda, prodekana za znanost, projekte i
vanjsku suradnj te dekana, u skladu sa zakonom, Statutom i drugim opc¢im aktima.



Uvjeti:

- zavr$en strucni prijediplomski ili sveucilisni prijediplomski studij tehnickog ili drustvenog
usmjerenja, sa steCenih najmanje 180 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno
ranije vaze¢im propisima,

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

- iskustvo u administriranju projekata,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- poloZen ispit iz stru¢nog usavrSavanja za voditelja pripreme i provedbe projekata,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

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

VIl. Ured za cjelozivotno uCenje

1. PoloZaj l. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruénoj sluzbi — Rukovoditelj ureda

za cjeloZivotno ucenje

(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- planiranje, organizacija i evaluacija edukacijskih programa te programa za obrazovanje
odraslih koje izvodi Ured za cjelozivotno ucenje,
- organiziranje, planiranje kadrovskih potreba za realizaciju programa cjeloZivotnog ucenja,
priprema i vodenje timova za izradu novih programa cjeloZivotnog u¢enja prema potrebama
gospodarstva te postupka njihovog vrednovanja na Veleudilistu i/ili Agenciji za obrazovanje
odraslih i strukovno obrazovanju svrhu upis u e-radnu knjizicu,
- izrada projektnih prijedloga za podrudje cjeloZivotnog ucenja Veleucilista,
- organizacija i provodenje raznih programa internog osposobljavanja zaposlenika
VeleuciliSta te unos realizacije u kadrovsku bazu zaposlenika,
- provodenje aktivne podrske korisnicima i nastavnicima akademija koje vodi Ured za
cjelozivotno ucenje,
- prikuplja i vodi bazu polaznika, instruktora i trenera, priprema ulaznu i izlaznu
dokumentaciju grupa edukacija,
- organizacija programa edukacija cjelozivotnog uc¢enja kojim se omogucava pohadanje
programa koje izvodi VeleuciliSte za potrebe korisnika iz gospodarstva, za koje se dodjeljuju
ECTS bodovi,
- izvjeStava nadredene o statusu aktivnosti i radu Ureda za cjelozZivotno ucéenje,
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za financije, nabavu i investicije te dekana u
skladu sa zakonom, Statutom i drugim opc¢im aktima.
Uvjeti:
- zavrSen struéni diplomski ili sveucili$ni diplomski studij, sa ste¢enih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazecim propisima,
- 5 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
- izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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2. Polozaj Il. vrste - Voditelj (Sef) ispostave - Suradnik u Uredu za cjeloZivotno ucenje
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- zaduzZen je za pronalaZenje projektnih i ostalih poziva za financiranje obrazovanja i
poticanje zaposlenika na cjeloZivotno ucenje,
- prikuplja i organizira ideje zaposlenika te pomaze u pripremi edukacijskih programa o kojoj
obavjestava nadredene,
- koordinira aktivnosti tijekom priprema zajednickih edukacijskih programa sa zaposlenicima,
vanjskim suradnicima i partnerima,
- podrska u informiranju zaposlenika u vezi internih procedura prijave strucnih
osposobljavanja i usavr$avanja,
- vadi evidenciju svih edukacijskih programa na Veleucilistu te organizira sastanke i aktivnosti
prema uputi rukovoditelja ureda,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Ureda, prodekana za financije, nabavu i
investicije te dekana u skladu sa zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima.
Uvjeti:
- zavrsen strucni prijediplomski ili sveucilisni prijediplomski studij, sa ste¢enih najmanje 180
ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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VIll.  Ured za kvalitetu

1. Poloiaj I. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruénoj sluzbi - Rukovoditelj Ureda
za kvalitetu
(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- organizira i vodi rad Ureda za kvalitetu,
- daje misljenja iz registrirane djelatnosti Veleucilista vezano za kvalitetu i studijske
programe,
- sudjeluje u pripremi i provedbi akreditacije i reakreditacije,
- vodi evidencije vezane uz provedbu kvalitete na Veleudilistu,
- koordinira rad sluzbe s drugim sluzbama i Upravom,
- sudjeluje u izradi nacrta ISO procesa,
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za kontrolu kvalitete, razvoja i novih studijskih
programa,
- sudjeluje i savjetuje u obavljanju ostalih poslova iz registrirane djelatnosti VeleuciliSta po
nalogu dekana i prodekana.
Uvjeti:
- zavrSen sveucili$ni diplomski studij prava, sa steCenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno
istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 5 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

2. Radno mjesto l. vrste — Visi strucni savjetnik (odredene struke) — Visi strucni savjetnik
na poslovima sustava osiguravanja kvalitete

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- upravljanje sustavom kvalitete u skladu s pozitivnim zakonskim propisima koje reguliraju
sustav kvalitete na visokoobrazovnim ustanovama, Statutom i internim aktima Veleucilista,
- izraduje godisnje izvje$ce o radu Ureda za kvalitetu,
- saziva i vodi sastanke Ureda za kvalitetu,
- samostalno izraduje nacrte dokumenata za potrebe Ureda za kvalitetu i Uprave
Veleudilista,
- izraduje prijedloge procedura i postupaka sustava kvalitete u koordinaciji s voditeljem
procesa,
- priprema i koordinira aktivnosti vezane za provodenje vanjskih audita te prikuplja
dokumente potrebne za predaju i vodi evidenciju predanih dokumenata,
- analizira provedene aktivnosti i na temelju provedenih analiza daje preporuke za
poboljsavanje sustava kvalitete,
- obavjestava zaposlenike o primjeni novih ili prestanku vazenja postojecih dokumenata
sustava upravljanja kvalitetom,
- organizira i/ili provodi interne edukacije zaposlenika o sustavu upravljanja kvalitetom,
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- priprema i provodi aktivnosti za podizanje svijesti o kulturi kvalitete unutar institucije i
njenih dionika,

- u sluéaju izostanka rukovoditelja Ureda za kvalitetu, informira Upravu i Vijec¢e Veleudilista o
napretku sustava osiguranja kvalitete,

- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe, prodekanu za kontrolu kvalitete, razvoj i nove
studijske programe te dekanu.

Uvjeti:

- zavr$en struéni diplomski ili sveu€ilisni diplomski studij sa ste¢enih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima iz podrucja tehnickih
znanosti,

- 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- sposobnost rada u timu,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- poznavanje engleskog jezika,

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

IX. Ured za medunarodnu suradnju

1. Polozajl. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruénoj sluzbi — Rukovoditelj Ureda
za medunarodnu suradnju
(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- sudjeluje u realizaciji medunarodne suradnje, organizira i operativno vodi Ured za
medunarodnu suradnju,
- prijavljuje i provodi projekte u sklopu programa Erasmus te radi na europskim digitalnim
platformama za razmjenu,
- sudjeluje u rjeSavanju molbi za medunarodnu suradnju,
- inicira nova partnerstva s medunarodnim institucijama i pregovara o modalitetima i
uvjetima suradnje,
- izraduje nacrte ugovora vezano za medunarodnu suradnju,
- daje savjete i miSljenja studentima i zaposlenicima o moguénostima medunarodne suradnje
i mobilnosti,
- vodi administraciju Ureda za medunarodnu suradnju,
- koordinira dolazne i odlazne studente u medunarodnoj suradniji,
- izvjeStava Upravu o statusu projekata i radu Ureda za medunarodnu suradnju,
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za znanost, projekte i vanjsku suradnju te
dekana.
Uvjeti:
- zavr$en struéni diplomski ili sveucilisni diplomski studij sa ste¢enih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 5 godina radnog iskustva na poslovima medunarodne suradnje u znanstveno - nastavhom
podrudju,
- poznavanje rada na europskim digitalnim platformama za razmjenu,
- odliéno poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,

27



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

2. Polozaj Il. vrste - Voditelj ($ef) ispostave — Voditelj administrativnih poslova Ureda za
medunarodnu suradnju

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove i vodi dokumentaciju Ureda za medunarodnu suradnju,
- sudjeluje u provedbi projekata medunarodne suradnje i poti¢e zaposlenike na sudjelovanje
u mobilnostima,
- sudjeluje u rjeSavanju molbi studenata i zaposlenika,
- prikuplja i organizira prijave na interne natjecaje za sudjelovanje u mobilnostima te pomaze
u provodenju dolaznih i odlaznih mobilnosti,
- koordinira aktivnosti tijekom provodenja dolaznih mobilnosti,
- informira zaposlenike u vezi internih procedura vezano za prijave za natjecaje,
- vodi evidenciju svih Erasmus projekata na Veleucilistu,
- organizira sastanke i aktivnosti Ureda za medunarodnu suradnju prema uputi rukovoditelja
ureda,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja ureda, prodekana za nastavu i studente te
dekana.
Uvjeti:
- zavrien struéni prijediplomski ili sveucili$ni prijediplomski studij, sa steCenih najmanje 180
ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- odli¢éno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluZzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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X. Ured za savjetovanje studenata i zaposlenika

1. Poloiaj l. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podrucnoj sluzbi — Rukovoditelj Ureda
za savjetovanje studenata i zaposlenika

Opis poslova:

- vodi i organizira rad Ured za savjetovanje studenata i zaposlenika,

- sudjeluje u rjeSavanju molbi studenata i zaposlenika,

- organizira i pruza razliCite oblike psihosocijalne podrske studentima u svladavanju
poteskoca tijekom studiranja te zaposlenicima Veleucilista,

- suraduje s institucijama i stru¢njacima iz raznih podruéja o modalitetima i uvjetima
suradnje vezano za podrucje rada Ureda,

- izraduje nacrte ugovora vezanih za savjetovanja,

- daje savjete i misljenja studentima i zaposlenicima o organizaciji i moguénostima veznim uz
savjetovanja,

- izvjestava Upravu o radu Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika,

- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za nastavu i studente te dekana.

Uvijeti:

- zavrSen strucni diplomski ili sveucilisni diplomski studij sa ste€enih najmanje 300 ECTS
bodova, iz podrucja edukacijske rehabilitacije, psihologije ili socijalnog rada,

- 5 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluZzbama.

2. Poloiaj Il. vrste - Voditelj (Sef) ispostave - Voditelj administrativnih poslova Ureda za
savjetovanje studenata i zaposlenika
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove za potrebe Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika,
- sudjeluje u rjeSavanju molbi studenata i zaposlenika,
- vodi dokumentaciju Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika,
- prikuplja i organizira prijave na interne natjecaje studenata,
- koordinira aktivnosti tijekom provodenja suradnje s institucijama i stru¢njacima iz raznih
podrucja o modalitetima i uvjetima suradnje,
- informira studente i zaposlenike u vezi internih procedura vezano za rjeSavanje molbi,
- organizira sastanke i aktivnosti Ureda za savjetovanje studenata i zaposlenika prema uputi
rukovoditelja Ureda,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Ureda za savjetovanje studenata i
zaposlenika, prodekana za nastavu i studente te dekana.
Uvjeti:
- zavrSen strucni prijediplomski ili sveucilisni prijediplomski studij, sa ste¢enih najmanje 180
ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
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- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjeStenike u javnim sluzbama.

Xl. Ured za karijeru

1. Poloiaj l. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruénoj sluzbi — Rukovoditelj Ureda
za karijeru

Opis poslova:

- organizira i vodi rad Ureda za karijeru

- savjetuje studente vezano za planiranje karijere (postavljanje karijernih ciljeva i procjena
potrebnih vjestina za pozicioniranje na trZistu rada),

- savjetuje studente vezano za izradu Zivotopisa i motivacijskog pisma,

- priprema studente za intervjue i simulacije razgovora za posao,

- pomaze studentima vezano za strategiju trazenja praksi i poslova,

- savjetuje studente vezano za izradu osobnog brenda na druStvenim mrezama i kroz
networking,

- izraduje procjenu licnosti, ponasanja i komunikacijskog stila kroz profesionalne upitnike,
- organizira predavanja i radionice vezano za razvoj karijere,

- suraduje s Alumnijem i SZBOR-om,

- daje potporu SZBOR-u vezano za planiranje Dana karijere,

- organizira izradu i odrZzavanje mreZne stranice Ureda za karijeru,

- organizira ukljucivanje studenata u rad Ureda za karijeru (pisanje bloga za web i
organiziranje radionica),

- organizira baze diplomiranih studenata,

- pregovara s institucijama i stru¢njacima iz raznih podrucja vezano za stru¢nu praksu i
karijeru,

- kontinuirano se educira iz podruéja upravljanja karijerom kroz konferencije i edukacije,
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za kontrolu kvalitete, razvoja i nove studijske
programe i dekana.

Uvjeti:

- zavrsen strucéni diplomski ili sveucilisni diplomski studij, sa ste¢enih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,

- 5 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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2. Polozaj ll. vrste - Voditelj (Sef) ispostave - Voditelj administrativnih poslova Uredu za
karijeru

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove za potrebe Ureda za karijeru,
- sudjeluje u rjeSavanju karijernih pitanja,
- suraduje s Alumnijem i SZBOR-om,
- pregovaranje s institucijama i stru€njacima iz raznih podrucja vezano za struénu praksu i
karijeru,
- izraduje nacrte ugovora vezanih za karijerna dogadanja,
- daje savjete vezano za organizaciju i mogucénosti karijernih povezivanja,
- vodi dokumentaciju Ureda za karijeru,
- kontinuirano educiranje iz podrucja upravljanja karijerom kroz konferencije i edukacije,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditeija Ureda za karijeru, prodekana za kontrolu
kvalitete, razvoja i nove studijske programe te dekana.
Uvjeti:
- zavrsen strucni prijediplomski ili sveudilisni prijediplomski studij, sa stecenih najmanje 180
ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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Xll.  Ured za transfer tehnologije

1. PoloZaj I. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podru¢noj sluzbi — Rukovoditelj Ureda

za transfer tehnologije

(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- organizira i vodi rad Ureda za transfer tehnologije,
- kontinuirano prati i identificira inovacije i tehnologije koje se mogu komercijalizirati ili
licencirati na Veleudilistu, drugim institucijama i pravnim osobama,
- sudjeluje u razvijanju strategija za komercijalizaciju tehnologija, uklju¢ujuéi pregovore o
licenciranju, izradu poslovnih planova i marketinske strategije,
- inicira suradnje s industrijskim partnerima, investitorima, start-up tvrtkama i drugim
dionicima kako bi se omogucio prijenos tehnologije,
- informira istraZivace, zaposlenike i suradnike o postupcima zastite intelektualnog
vlasnistva, ukljucujuci patente, autorska prava i zastitu zastitnih znakova kako bi se osigurala
prava intelektualnog vlasniStva za tehnologije,
- koordinira financijskim aspektima transfera tehnologije, uklju¢ujuéi pregovore o uvjetima
licenciranja, naplatu naknada i praéenje financijskih tokova i o tome izvjeStava Upravu,
- prikuplja kontakte u industriji, investitorskim krugovima i akademskoj zajednici te
promovira inovacije i tehnologije koje se nude za transfer,
- organizira edukacijske programe i obuke za istrazivace i zaposlenike ustanove o postupcima
i praksama vezanim uz transfer tehnologije,
- osigurava da svi postupci transfera tehnologije budu u skladu s pravilima i zakonima koji se
odnose na intelektualno vlasnistvo i komercijalizaciju,
- izvjeStava Upravu o radu Ureda za transfer tehnologije,
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za znanost, projekte i vanjsku suradnju i
dekana.
Uvjeti:
- zavr$en strucni diplomski ili sveucilisni diplomski studij sa stecenih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazec¢im propisima,
- 5 godina radnog iskustva na poslovima transfera tehnologija,
- odliéno poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjesStenike u javnim sluzbama.



2. Polozaj ll. vrste - Voditelj (Sef) ispostave — Voditelj administrativnih poslova Ureda za
transfer tehnologije

(1 izvrsitelj)

Opis poslova:

- obavlja administrativne poslove i vodi dokumentaciju Ureda za transfer tehnologije,

- obavlja komunikaciju s unutarnjim i vanjskim dionicima, uklju¢ujuéi istrazivace i industrijske
partnere vezano za rad Ureda za transfer tehnologije,

- organizira sastanke i obavlja komunikaciju s istraziva¢ima koji razvijaju tehnologije za koje
se planira transfer tehnologije, prema nalogu Rukovoditelja ureda

- suraduje s financijskim timom za upravljanje budZetima vezanim uz transfer tehnologije i
pracenje financijskih transakcija,

- sudjeluje u organiziranju radionica, seminara, sastanaka i konferencija vezanih uz transfer
tehnologije, uklju€ujuci rezervaciju prostora i pripremu materijala prema nalogu
rukovoditelja Ureda za transfer tehnologije,

- pruza administrativnu podrsku rukovoditelju Ureda za transfer tehnologije u razli¢itim
zadacima, ukljuéujuci planiranje sastanaka, vodenje kalendara i slanje obavijesti,

- obavlja aZuriranje baza podataka o tehnologijama, partnerima i projektima,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Ureda za transfer tehnologije, prodekana
za znanost, projekte i vanjsku suradnju te dekana.

Uvjeti:

- zavr3en strucni prijediplomski ili sveucili$ni prijediplomski studij, sa ste¢enih najmanje 180
ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaZecim propisima,

- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

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



XIll.  Knjiznica Veleudilista

1. Radno mjesto l. vrste - Visi knjiznic¢ar - Voditelj knjiznice
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- upravlja knjiznicom Veleucilista, rasporeduje poslove, koordinira i nadzire rad djelatnika
knjiznice,
- planira, organizira i vodi rad i razvoj Knjiznice, uklju€ujuéi izradu strateskih dokumenata,
- prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja knjiznicarstva,
- koordinira i provodi nabavnu politiku KnjiZnice,
- organizira i upravlja procesima nabave, izgradnje i stru¢ne obrade knjizni¢noga fonda te
procesima pohrane, zastite i oCuvanja knjizni¢ne grade
- organizira obradu i koristenje grade i ostalih informacijskih izvora, organizira knjizniéne
usluge, koordinira i nadzire aktivnosti upravljanja zbirkama,
- organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju integriranog
knjizni€no-informacijskog sustava,
- sudjeluje u zajednickim programima nabave i dostupnosti informacijskih izvora na
nacionalnoj i medunarodnoj razini,
- daje trazene informacije korisnicima o gradi i uslugama koje KnjiZnica pruza, izraduje
informacijska pomagala za rad te organizira i vodi edukaciju korisnika,
- organizira i vodi evidenciju pristigle grade te njezinog koristenja u KnjiZnici i izvan nje,
- pohada konferencije, radionice i druge oblike stalnog stru¢nog usavrsavanja iz podruéja
svoga rada,
- pruZa bibliometrijske usluge za potrebe Veleucilista i njegovih zaposlenike prema vazeéim
pravilnicima,
- organizira i vodi izradu raznih popisa te unosa podataka i radova u odgovarajuce baze,
odnosno repozitorije,
- organizira i vodi meduknjizniénu posudbu,
- organizira i sudjeluje u reviziji knjiznog fonda,
- planira, organizira i vodi marketinske i promidZbene aktivnosti Knjiznice u fizickome i
virtualnome okruzju,
- organizira i sudjeluje u planiranju i opremanju prostora Knjiznice te nakladnickoj djelatnosti
KnjiZnice,
- sudjeluje u planiranju i provedbi nakladnicke djelatnosti Veleudilista,
- izraduje planove rada, izvje$c¢a o radu, vrednuje djelovanje knjiznice na temelju analitika,
sudjeluje u izradbi i provedbi strateskih planova, programa i projekata Knjiznice te struénih
dokumenata,
- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave.
Uvjeti:
- zavr$en sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveudilisni studij
iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih
sadrzaja knjiznicarstva na diplomskoj razini, odnosno studij knjizni¢arstva kojim je ste¢ena
visoka stru¢na sukladno ranije vazecim propisima,
- steceno stru¢no zvanje viseg knjiznicara sukladno nadleZnim propisima,
- 5 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
- aktivno koristenje engleskog jezika u govoru i pismu,



- napredno poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

2. Radno mjesto Il. vrste — Ostala radna mjesta Il. vrste - Administrativni referent

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- daje trazene informacije korisnicima knjiznice o knjizni¢noj gradi,
- omogucava koristenje knjizni¢ne grade u citaonici i propisuje red u Citaonici,
- komunicira s korisnicima KnjiZznice i vodi evidenciju o posudbi knjiznicne grade,
- vodi evidenciju pristiglih domacih i inozemnih ¢asopisa,
- vodi evidenciju o posudbi knjizni¢ne grade,
- vodi evidenciju o koristenju {itaonice i nadzire rad i red u ¢itaonici,
- prikuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi knjizni¢ne grade,
- obraduje sve vrste publikacija (monografskih, periodickih, kartografskih, tiskanih,
elektronickih itd.),
- izraduje bibliografske i normativne zapise prema nacionalnim i medunarodnim knjizni¢nim
standardima te kooperativnu katalogizaciju,
- obavlja redakture i kontrole elektronickog kataloga, sadrzajnu analizu knjizni¢ne grade za
potrebe klasifikacije, predmetnu obradu grade,
- pomaze pri pretraZivanju stranih i domacih znanstvenih baza podataka,
- sudjeluje u reviziji knjiznog fonda,
- radi u prvoj i drugoj smjeni po rasporedu voditelja knjiznice,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Knjiznice te uprave.
Uvjeti:
- zavrSen strucni prijediplomski ili sveucilisni prijediplomski studij, sa ste¢enih najmanje 180
ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom radunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.



XIV. Studentska sluzba

1. PoloZaj l. vrste - Voditelj referade - Voditelj studentske referade

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- zaprima i obraduje molbe za Povjerenstvo za studente,
- administrira rad Povjerenstva za studente, 3alje konaéna rjeSenja u studentsku sluzbu,
- zaprima i obraduje sve molbe kategorizirane za postupanje po UP postupku sukladno odluci
prodekana za nastavu i studente,
- provodi rjeSavanje molbi po UP postupku sukladno odluci prodekana za nastavu i studente,
- zaprima molbe vezane uz studentsko savjetovaliSte i karijerni centar,
- koordinira radom karijernog savjetovali$ta upucivanjem studenta na nastavnike iz
odredenog podrucja i polja,
- vodi evidenciju o studentima s invaliditetom sukladno saznanjima dobivenih od
studentskog savjetovalista,
- obavlja ostale poslove sukladno aktima Veleucilista,
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za nastavu i studente i dekana,
- za svoj je rad neposredno odgovara prodekanu za nastavu i studente i dekanu.
Uvjeti:
- zavrSen strucni diplomski ili sveuciliSni diplomski studij, sa ste¢enih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim propisima drustvenog smjera,
- 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
- 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.

2. Radno mjesto I. vrste - Ostala radna mjesta . vrste - Voditelj referade za
prijediplomske studije

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- izraduje potvrde o vjerodostojnosti,
- izraduje potvrde za razne svrhe za lokalna, drzavna i medunarodna tijela,
- izraduje potvrde o istovjetnosti,
- provjerava istovrijednost i autenti¢nost potvrda i diploma izdanih od strane Veleucilista,
- komunicira sa studentima Veleucilista te ih savjetuje,
- rjeSava sve tekuce probleme koji se javljaju u primjeni ISVU sustava te po potrebi za
rjeSavanje trazi pomoc ISVU Centra potpore,
- unosi podatke o studentima u pripadajuée baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju i
izraduje izvjestaje i dokumente sukladno Statutu, zakonu i drugim op¢im aktima Veleudilista,
- odlaZe svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,
- rjeSava samostalno molbe sukladno ovlastima koje ima prema Pravilniku o studiranju,
odluci procelnika odjela ili odluci prodekana za nastavu i studente,
- obavlja ostale poslove sukladno aktima Veleudilista,
- obavlja sve poslove po nalogu prodekana za nastavu i studente i dekana,
- za svoj je rad neposredno odgovara prodekanu za nastavu i studente te dekanu.



Uvjeti:

- zavrSen strucni diplomski ili sveucili$ni diplomski studij druStvenog smjera, sa ste¢enih
najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaze¢im propisima,
- 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

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

3. Radno mjesto Ill. vrste - Tehnicki suradnik - Tehnicki suradnik u studentskoj sluzbi

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- inicira i koordinira rjeSavanje problema u programskim rjeSenjima Veleu¢ilista i ISVU
sustava,
- informira Sluzbu informaticke potpore o problemima vezanim uz programsku podrsku,
- rjeSava sve tekuce probleme koji se javljaju u primjeni ISVU sustava te po potrebi za
rjeSavanje trazi pomo¢ ISVU Centra potpore,
- pomaze nastavnicima koji koriste ISVU sustav,
- unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju i
izraduje izvjestaje i dokumente sukladno Statutu, Zakonu i drugim op¢im aktima,
- odlaZze svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,
- radi na upisima studenata za sve godine studija te vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po
godinama studija,
- komunicira sa studentima studija na koji je rasporeden te daje informacije vezano za
Statut, zakone i druge opce akte relevantne za studenta i pojedinacni slucaj,
- zaprima i urudzbira molbe studenata sukladno raspodijeljenom studiju,
- rjeSava samostalno molbe sukladno ovlastima koje ima prema Pravilniku o studiranju,
odluci procelnika odjela ili odluci prodekana za nastavu i studente,
- izdaje studentske iskaznice i vodi brigu o njihovoj evidenciji,
- priprema dosje za obranu zavr$nog/diplomskog rada,
- obavlja sve ostale poslove sukladno aktima Veleucilista,
- obavlja sve poslove po nalogu procelnika odjela na kojem je rasporeden i prodekana za
nastavu i studente,
- za svoj je rad neposredno odgovara procelniku odjela na kojem je rasporeden i prodekanu
za nastavu i studente.
Uvijeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,
- 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.
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4. PoloZaj lll. vrste - Voditelj (Sef) odsjeka - Voditelj odsjeka za poslove upisa
prijediplomskih studija
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- inicira i koordinira rjeSavanje problema u programskim rjeSenjima Veleudilista i ISVU
sustava,
- informira Sluzbu informaticke potpore o problemima vezanim uz programsku podrsku,
- rjeSava sve tekuce probleme koji se javljaju u primjeni ISVU sustava te po potrebi za
rjeSavanje trazi pomo¢ ISVU Centra potpore,
- pomaze nastavnicima koji koriste ISVU sustav,
- unosi podatke o studentima u pripadajuée baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju i
izraduje izvjestaje i dokumente sukladno Statutu, Zakonu i drugim opéim aktima,
- odlaZe svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,
- radi na upisima studenata za sve godine studija te vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po
godinama studija,
- komunicira sa studentima studija na koji je rasporeden te daje informacije vezano za
Statut, zakone i druge opce akte relevantne za studenta i pojedinacni slucaj,
- zaprima i urudzbira molbe studenata sukladno dodijeljenom studiju,
- rjeSava samostalno molbe sukladno ovlastima koje ima prema Pravilniku o studiranju,
odluci procelnika odjela ili odluci prodekana za nastavu i studente,
- izdaje studentske iskaznice i vodi brigu o njihovoj evidenciji,
- priprema dosje za obranu zavr$nog/diplomskog rada,
- obavlja ostale poslove sukladno aktima Veleucilista,
- obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika odjela na kojem je rasporeden, prodekana
za nastavu i studente te dekana,
- za svoj je rad neposredno odgovara procelniku odjela na kojem je rasporeden i prodekanu
za nastavu te dekanu.
Uvjeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom raéunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

5. Polozaj lll. vrste - Voditelj (Sef) odsjeka - Voditelj odsjeka za poslove upisa diplomskih
studija
(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- inicira i koordinira rjeSavanje problema u programskim rjesenjima Veleucilista i ISVU
sustava,
- informira sluzbu informaticke potpore o problemima vezanim uz programsku podrsku,
- rjeSava sve tekuce probleme koji se javljaju u primjeni ISVU sustava te po potrebi za
rieSavanje traZzi pomo¢ ISVU Centra potpore,
- pomaze nastavnicima koji koriste ISVU sustav,
- unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju i
izraduje izvjeStaje i dokumente sukladno Statutu, Zakonu i drugim opéim aktima,



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

- obavlja sve poslove sukladno aktima Veleuéilista,

- komunicira sa studentima studija na koji je rasporeden te daje informacije vezano za
Statut, zakone i druge opce akte relevantne za studenta i pojedinaéni sluéaj,

- zaprima i urudZbira molbe studenata sukladno dodijeljenom studiju,

- rjeSava samostalno molbe sukladno ovlastima koje ima prema Pravilniku o studiranju,
odluci pro€elnika odjela ili odluci prodekana za nastavu i studente,

- izdaje studentske iskaznice i vodi brigu o njihovoj evidenciji,

- priprema dosje za obranu zavr$nog/diplomskog rada,

- obavlja ostale poslove sukladno aktima Veleu¢ilista,

- obavlja i sve ostale poslove po nalogu proéelnika odjela na kojem je rasporeden i
prodekana za nastavu i studente te dekana,

- za svoj je rad neposredno odgovara procelniku odjela na kojem je rasporeden i prodekanu
za nastavu i studente te dekanu.

Uvjeti:

- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom radunalu,

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

6. PoloZaj lll. vrste - Voditelj (Sef) odsjeka - Voditelj odsjeka za prijediplomske studije
odjela

(4 izvrsitelja)
Opis poslova:
- inicira i koordinira rje$avanje problema u programskim rje$enjima Veleuc¢ilista i ISVU
sustava,
- informira sluzbu informaticke potpore o problemima vezanim uz programsku podrgku,
- rjeSava sve tekuce probleme koji se javljaju u primjeni ISVU sustava te po potrebi za
rjeSavanje trazi pomoc ISVU Centra potpore,
- pomaze nastavnicima koji koriste ISVU sustav,
- unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju i
izraduje izvjedtaje i dokumente sukladno Statutu, Zakonu i drugim opéim aktima,
- odlaZe svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,
- radi na upisima studenata za sve godine studija te vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po
godinama studija,
- obavlja sve poslove sukladno aktima Veleutiliita,
- komunicira sa studentima studija na koji je rasporeden te daje informacije vezano za
Statut, zakone i druge opce akte relevantne za studenta i pojedinaéni slucaj,
- zaprima i urudZbira molbe studenata sukladno dodijeljenom studiju,
- rjeSava samostalno molbe sukladno ovlastima koje ima prema Pravilniku o studiranju,
odluci procelnika odjela ili odluci prodekana za nastavu i studente,
- izdaje studentske iskaznice i vodi brigu o njihovoj evidenciji,
- priprema dosje za obranu zavr$nog/diplomskog rada,
- obavlja i ostale poslove sukladno aktima Veleu¢ilista,



- obavlja sve poslove po nalogu procelnika odjela na kojem je rasporeden i prodekana za
nastavu i studente,

- za svoj je rad neposredno odgovara procelniku odjela na kojem je rasporeden i prodekanu
za nastavu i studente.

Uvjeti:

- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

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

7. Radno mjesto lll. vrste - Administrativni referent - Administrativni referent u
studentskoj sluzbi

(4 izvrsitelja)

Opis poslova:

- inicira i koordinira rjeSavanje problema u programskim rje$enjima Veleuéilista i ISVU
sustava,

- informira sluzbu informaticke potpore o problemima vezanim uz programsku podrsku,

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

- pomaze nastavnicima koji koriste ISVU sustav,

- unosi podatke o studentima u pripadajuce baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju i
izraduje izvjestaje i dokumente sukladno Statutu, Zakonu i drugim opéim aktima,

- odlaze svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,

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

- komunicira sa studentima studija na koji je rasporeden te daje informacije vezano za
Statut, zakone i druge opce akte relevantne za studenta i pojedinacni slucaj,

- zaprima i urudzbira molbe studenata sukladno dodijeljenom studiju,

- rjeSava samostalno molbe sukladno ovlastima koje ima prema Pravilniku o studiranju,
odluci proc€elnika odjela ili odluci prodekana za nastavu i studente,

- izdaje studentske iskaznice i vodi brigu o njihovoj evidenciji,

- priprema dosje za obranu zavr$nog/diplomskog rada,

- obavlja i ostale poslove sukladno aktima Veleucilista,

- obavlja sve poslove po nalogu procelnika odjela na kojem je rasporeden i prodekana za
nastavu i studente,

- za svoj je rad neposredno odgovara proceiniku odjela na kojem je rasporeden i prodekanu
za nastavu i studente.

Uvjeti:

- odgovarajude srednjoskolsko obrazovanje,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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8. Radno mjesto lll. vrste - Ostala radna mjesta lll. Vrste - Administrativni referent u
studentskoj sluzbi

(2 izvrsitelja)
Opis poslova:
- inicira i koordinira rjeSavanje problema u programskim rjesenjima Veleucilista i ISVU
sustava,
- informira sluzbu informaticke potpore o problemima vezanim uz programsku podrsku,
- rjeSava sve tekuée probleme koji se javljaju u primjeni ISVU sustava te po potrebi za
rieSavanje trazi pomo¢ ISVU Centra potpore,
- pomaze nastavnicima koji koriste ISVU sustav,
- unosi podatke o studentima u pripadajuée baze podataka te vodi potrebnu dokumentaciju i
izraduje izvjestaje i dokumente sukladno Statutu, zakonu i drugim op¢im aktima,
- odlaze svu dokumentaciju na za to predvidena mjesta,
- radi na upisima studenata za sve godine studija te vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po
godinama studija,
- komunicira sa studentima studija na koji je rasporeden te daje informacije vezano za
Statut, zakone i druge opce akte relevantne za studenta i pojedinacni slucaj,
- zaprima i urudzbira molbe studenata sukladno raspodijeljenom studiju,
- rjeSava samostalno molbe sukladno ovlastima koje ima prema Pravilniku o studiranju,
odluci procelnika odjela ili odluci prodekana za nastavu i studente,
- izdaje studentske iskaznice i vodi brigu o njihovoj evidenciji,
- priprema dosje za obranu zavrinog/diplomskog rada,
- obavlja i ostale poslove sukladno aktima Veleucilista,
- obavlja sve poslove po nalogu procelnika odjela na kojem je rasporeden i prodekana za
nastavu i studente,
- za svoj je rad neposredno odgovara procelniku odjela na kojem je rasporeden i prodekanu
za nastavu i studente.
Uvjeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,
- 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.
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XV. Sluzba odrZavanja i zastite

1. Radno mjesto . vrste - Strucni savjetnik - Struénjak zastite na radu Il. stupnja

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- obavlja strune poslove za poslove zastite na radu i pruZa struénu pomo¢ dekanu i njegovim
ovlastenicima te radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i unapredivanju zastite na
radu,
- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu, prikuplja i analizira podatke
u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima u vezi s radom te
priprema prijave ozljeda na radu i profesionalnih bolesti i izraduje izvje$¢a za potrebe
Veleucilista,
- provodi edukaciju i osposobljavanje zaposlenika sukladno propisima Zastite na radu,
- osigurava i kontrolira provodenje mjera zastite na radu sukladno Pravilniku o zastiti na radu
i zastite od pozara,
- suraduje s tijelima nadleZnim za poslove inspekcije rada, zavodom nadleznim za zastitu
zdravlja i sigurnost na radu te ovlastenim ustanovama koji se bave zastitom na radu,
- predlaZe dekanu i njegovim ovlastenicima mjere pobolj$anja zaétite na radu te na
otklanjanju utvrdenih nedostataka,
- provodi vjezbe evakuacije u zakonom propisanim rokovima, brine o popunjenosti ormari¢a
prve pomodi, pravovremenom servisu vatrogasnih aparata i dr.,
- sudjeluje u radu Odbora za zastitu na radu Veleuéiliita,
- suraduje sa struénim sluzbama Veleucilista prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja te osobnih zastitnih sredstava,
- suraduje sa specijalistima medicine rada i organizira periodi¢ke preglede zaposlenika u
suradniji s tajnikom,
- izraduje procjenu rizika opasnosti te istu aZurira,
- obavlja i sve druge poslove po nalogu tajnika Veleucilista, prodekanu za financije, nabavu i
investicije i dekana.
Uvjeti:
- zavr$en strucni diplomski ili sveucilisni diplomski studij, sa steéenih najmanje 300 ECTS
bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaZeéim propisima tehni¢kog usmjerenja,
- polozen strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu,
- poloZen strucni ispit za struénjaka zastite od pozara,
- poznavanje svih relevantnih propisa iz podrudja njegovog rada,
- poznavanje rada na racunalu,
- 3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.



2. Polozaj Ill. vrste - Voditelj (Sef) odsjeka - Voditelj odrZavanja
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- nadzire rad zaposlenika koji rade na odrZavanju (€istaCice, spremacice) te rasporeduje
poslove medu njima,
- zaduZen je za rad i odrZavanje svih prostora koje koristi Veleudiliste,
- redovito pregledava i podnosi odgovarajuca izvjes¢a u svezi stanja pojedinih objekata,
grijanja, instalacija, hladenja i sl. prodekanu za financije, nabavu i investicije i struénjaku
zastite na radu,
- vodi brigu o sigurnosti zgrada Veleudilista te suraduje sa strué¢njakom zastite na radu,
- vodi brigu o pravilnom funkcioniranju svih vrata, prozora, brava, zasuna,
- otklanja manje kvarove na instalacijama i organizira otklanjanje veéih kvarova,
- vr$i manje popravke na drvenim, metalnim i staklenim predmetima,
- vodi brigu o pravovremenom postavljanju drzavnih zastava,
- u zimskim uvjetima brine o ¢iSéenju snijega s ulaza u zgrade Veleudilista i potrebi posipanja
sa solju,
- brine o redovitom odrZavanju travnjaka i Zivice (ko$nja, obrezivanje, uklanjanje poko3ene
trave i granja),
- svakodnevno raznosi postu izmedu svih lokacija Veleuéilita te po potrebi drugih pravnih i
fizickih osoba,
- suraduje sa strucnjakom zastite na radu u poslovima servisa, obilaska lokacija i dr.,
- vodi brigu o sluzbenom vozilu, servisu, registraciji i sl.,
- obavlja druge poslove po nalogu prodekana za financije, nabavu i investicije i dekana,
Uvjeti:
- 1 godina radnog iskustva na poslovima domara,
- srednjoSkolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja,
- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

3. Radno mijesto lll. vrste - Ostala radna mjesta Ill. vrste - Cistaé/ica

(4 izvrsitelja)
Opis poslova:
- Cisti prostorije, dvorane, stubista, hodnike i sanitarne uredaje koje koristi Veleuciliste,
- Cisti i odrzava ulaze u zgrade,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odrZavanja, proc¢elnika odjela i Uprave.
Uvjeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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4. Radno mijesto lll. vrste — Namjestenik - Domar/Dostavljac

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- zaduZen je za rad i odrZavanje svih prostora koje koristi Veleuciliste,
- redovito pregledava i podnosi odgovarajuca izvje$c¢a u svezi stanja pojedinih objekata,
grijanja, instalacija, hladenja i sl. prodekanu za financije, nabavu i investicije i stru¢njaku
zastite na radu,
- vodi brigu o sigurnosti zgrada Veleudilista te suraduje sa struénjakom zastite na radu,
- vodi brigu o pravilnom funkcioniranju svih vrata, prozora, brava, zasuna,
- otklanja manje kvarove na instalacijama i organizira otklanjanje vecih kvarova,
- vr$i manje popravke na drvenim, metalnim i staklenim predmetima,
- vodi brigu o pravovremenom postavljanju drzavnih zastava,
- u zimskim uvjetima brine o ¢i$¢enju snijega s ulaza u zgrade i potrebi posipanja sa solju,
- brine o redovitom odrZavanju travnjaka i Zivice (ko$nja, obrezivanje, uklanjanje pokosene
trave i granja),
- svakodnevno raznosi postu izmedu svih lokacija Veleucilista te po potrebi drugih pravnih i
fizickih osoba,
- suraduje sa stru¢njakom zastite na radu u poslovima servisa, obilaska lokacija i dr.,
- vodi brigu o sluzbenom vozilu, servisu, registraciji i sl.,
- u slucaju odsustva Voditelja odrZavanja organizira i nadzire rad spremacdica i Cistacica,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odrzavanja, prodekana za financije, nabavu i
investicije te dekana.
Uvjeti:
- srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja,
- vozacka dozvola B kategorije,
- poznavanje rada na racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

5. Radno mjesto IV. Vrste - Spremacica

(10 izvrsitelja)
Opis poslova:
- Cisti prostorije, dvorane, stubista, hodnike i sanitarne uredaje koje koristi Veleuciliste
- Cisti i odrZava ulaze u zgrade,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odrZavanja, procelnika odjela i uprave.
Uvjeti:
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

44



XVI.  Sluzba informaticke potpore

1. PoloZaj I. vrste - Rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruénoj sluzbi - Rukovoditelj Sluzbe
informaticke potpore

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe informatic¢ke potpore,
- obavlja stru¢ne poslove u podrudju planiranja, odrzavanja sigurnosti raunalno
komunikacijske infrastrukture Veleugilista,
- koordinira rad s drugim sluzbama na instituciji,
- savjetuje Upravu vezano za informatizaciju institucije,
- sudjeluje u izradi godisnjeg plana nabave nove opreme i planiranju financijskih sredstava za
nabavu iste opreme,
- brine i predlaZe Upravi Veleudilista potrebne mjere za odrZavanje sigurnosti informacijskih
sustava i programa koje koristi Veleudiliste,
- nabavlja, implementira i odrZava programsku potporu,
- koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, razvoju i odriavanju informacijskih servisa
Veleudilista,
- planira i organizira provedbu osnovne informati¢ke edukacije zaposlenika Veleugilista,
- brine o stru¢nom usavrsavanju zaposlenika Sluzbe informati¢ke potpore,
- sudjeluje u sastavljanju informatickih rjeSenja za znanstveno - istraZivacki rad,
- sudjeluje u izradi akata vezano uz podrudje rada sluzbe,
- izraduje dokumentaciju informati¢kog sustava,
- suraduje s vanjskim srodnim sustavima (CARNet, SRCE, MZ0),
- obavlja poslove ISVU koordinatora,
- administrira sustav kontrole pristupa i video nadzora,
- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Veleuéilista,
- za svoj rad odgovoran je Upravi Veleudilista.
Uvjeti:
- zavrSen strucni diplomski ili sveucilisni diplomski studij ra¢unarstva ili informatike, sa
steCenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeé¢im
propisima,
- 5 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
- odli¢no poznavanje rada na osobnom raéunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluZbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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2. Polozaj I. vrste — Voditelj odjeljka - Voditelj odjeljka za korisni¢ku podrsku

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja informacijskih servisa Veleu¢iliita,
- nadzire rad informatic¢ke opreme,
- odrZzava operacijski sustav posluZitelja,
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja raéunalne mreie,
- planira, organizira i evidentira nabavu informatitke opreme,
- dijagnosticira kvarove na racunalnoj opremi,
- organizira i provodi edukaciju,
- vodi dokumentaciju o instaliranima programskim paketima,
- izraduje dokumentaciju informatickog sustava,
- suraduje s vanjskim srodnim sustavima (CARNet),
- obavlja poslove ISVU koordinatora,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluZbe, prodekana za financije, nabavu i
investicije te dekana,
- za svoj rad odgovara neposredno rukovoditelju sluzbe, prodekanu za financije, nabavu i
investicije te dekanu.
Uvjeti:
- zavrden strucni diplomski ili sveucilisni diplomski studij raunarstva ili informatike, sa
steCenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim
propisima,
- 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢énim poslovima,
- odli¢no poznavanje rada na osobnom raéunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluZzbama.

3. PolozZaj . vrste — Voditelj odjeljka - Voditelj odjeljka za tehnologije u oblaku

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odravanja informacijskih servisa Veleuéiliéta,
- nadzire rad informaticke opreme i servisa u oblaku,
- upravlja servisima u oblaku,
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja IT infrastrukture,
- planira, organizira i evidentira nabavu informaticke opreme,
- dijagnosticira kvarove na ra¢unalnoj opremi,
- organizira i provodi edukaciju,
- vodi dokumentaciju o instaliranima programskim paketima,
- izraduje dokumentaciju informatickog sustava,
- suraduje s vanjskim srodnim sustavima (CARNet),
- obavlja poslove ISVU koordinatora,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, prodekana za financije, nabavu i
investicije te dekana,
- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe, prodekanu za financije, nabavu i investicije te
dekanu.
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Uvjeti:

- zavrSen struéni diplomski strucni ili sveudilisni diplomski studij raCunarstva ili informatike,
sa stecenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim
propisima,

- 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- odliéno poznavanje rada na osobnom racunalu,

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

4. Polozaj l. vrste — Voditelj odjeljka - Voditelj odjeljka za IT infrastrukturu
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja informacijskih servisa Veleudilista,
- nadzire rad informaticke opreme,
- odrzava operacijski sustav posluzitelja,
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja IT infrastrukture,
- planira, organizira i evidentira nabavu informatitke opreme,
- dijagnosticira kvarove na racunalnoj opremi,
- organizira i provodi edukaciju,
- vodi dokumentaciju o instaliranima programskim paketima,
- izraduje dokumentaciju informatickog sustava,
- suraduje s vanjskim srodnim sustavima (CARNet),
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, prodekana za financije, nabavu i
investicije te dekana,
- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe, prodekanu za financije, nabavu i investicije te
dekanu.
Uvjeti:
- zavrsen strucni diplomski ili sveudili$ni diplomski studij raCunarstva ili informatike, sa
stecenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazeéim
propisima,
- 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
- odli¢no poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.

5. Polozaj l. vrste — Voditelj odjeljka - Razvojni programer

(2 izvrsitelja)
Opis poslova:
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja informacijskih servisa Veleudilista,
- nadzire rad internih aplikacija,
- upravlja razvojem internih aplikacija,
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja internih aplikacija,
- dijagnosticira greske u kodu aplikacije,
- organizira i provodi edukaciju,
- vodi dokumentaciju o aplikacijama,
- izraduje dokumentaciju informatickog sustava,
- suraduje sa vanjskim srodnim sustavima (CARNet),
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- obavlja poslove ISVU koordinatora,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, prodekana za financije, nabavu i
investicije te dekana,

- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe, prodekanu za financije, nabavu i investicije te
dekanu.

Uvjeti:

- zavrSen struéni diplomski ili sveudilisni diplomski studij raéunarstva ili informatike, sa
steenih najmanje 300 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaZecim
propisima

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

- odliéno poznavanje rada na osobnom raéunalu,

- poznavanje programskih jezika koji su trenutno u upotrebi za razvoj internih aplikacija na
Veleudilistu,

- poznavanje baza podataka i SQL jezika,

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

6. Radno mjesto Il. vrste - Visi tehnicar - Djelatnik sluZbe informati¢ke potpore
(2 izvrsitelj)
Opis poslova:
- odrZavanje posluZitelja potrebnih za nastavu,
- odrZava mreznu opremu,
- odrZava racunala korisnika u ustanovi, nastavna raunala i informati¢ke uéionice,
- popravlja kvarove na osobnim racunalima i prateéoj elektronickoj opremi,
- odrZava i instalira programske pakete te vodi dokumentaciju o istima,
- priprema dokumentaciju vezanu za informati¢ku opremu i servise,
- pomaze u radu radnicima na racunalnoj opremi,
- administracija i uredivanje web stranica Veleuc¢ilista te postavljanje sadrzaja na isti,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluZbe, prodekana za financije, nabavu i
investicije te dekana,
- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe, prodekanu za financije, nabavu i investicije te
dekanu.
Uvjeti:

- zavr3en strucni prijediplomski ili sveucilisni prijediplomski studij ra¢unarstva ili informatike,

sa steCenih najmanje 180 ECTS bodova, odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vaZeéim
propisima,

- odliéno poznavanje rada na osobnom racunalu,

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

48



7. Radno mjesto lll. vrste - Tehnicki suradnik - Tehnicki suradnik za IT podrsku

(2 izvrsitelja)
Opis poslova:
- odrZava racunala korisnika u ustanovi, nastavna racunala i informaticke ucionice,
- popravlja kvarove na osobnim racunalima i pratecoj elektronickoj opremi,
- odrzava i instalira programske pakete te vodi dokumentaciju o istima,
- pomaze u radu radnicima na ra¢unalnoj opremi,
- administracija i uredivanje web stranica VeleuciliSta te postavijanje sadrzaja na istima,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, prodekana za financije, nabavu i
investicije te dekana,
- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe, prodekanu za financije, nabavu i investicije te
dekanu.

Uvjeti:

- srednjoskolsko obrazovanje tehnic¢kog ili matematickog usmjerenja,

- odli¢no poznavanje rada na osobnom racunalu,

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

8. Radno mjesto Il. Vrste - Visi strucni referent - Specijalist za marketing
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- izrada godidnjeg plana marketinskih aktivnosti,
- sudjelovanje u kreiranju i implementaciji marketinske strategije s ciljem Sirenja
prepoznatljivosti,
- provodenje i pracenje realizacije marketinskih aktivnosti,
- osmisljavanje marketinskih kampanja za sve kanale komunikacije,
- redovito izvjeStavanje Uprave o uspjesnosti provedenih marketindkih aktivnosti i
predlaganje korektivnih aktivnosti,
- administracija i uredivanje web stranica Veleucilista te postavljanje sadriaja na iste,
- administracija i uredivanje ostalih kanala (drustvenih mreza) te postavljanje sadrZaja na
iste,
- ispomoc¢ na administrativnim aktivnostima Veleucilista (Studentska sluzba, Ured za projekte
i Pravno - kadrovska sluzba),
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoje nadleznosti po nalogu rukovoditelja Ureda za
informaticku podrsku i Uprave Veleucilista.
Uvjeti:
- zavrSen strucni prijediplomski ili sveuciliSni prijediplomski studij, sa ste€enih najmanje 120
ECTS bodova odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazec¢im propisima,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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XVIl. Radna mjesta na odjelima

1. Poloiaj I. vrste - Procelnik odsjeka/odjela

(4 izvrsitelja)
Opis poslova:
- ustrojava rad odjela,
- predsjedava sjednicama Vijec¢a odjela,
- predstavlja i zastupa organizacijsku jedinicu u okviru Veleuéilista,
- poti€e usavrsavanje, stru¢no i znanstveno napredovanje nastavnika,
- u koordinaciji s Prodekanom za nastavu i studente brine o nastavnom radu odjela i
kadrovskim potrebama odjela, po potrebi i u suradnji s drugim proéelnicima, brine o
redovitosti odvijanja nastavnog procesa na odjelu u skladu s izvedbenim planom nastave,
- brine o pravodobnom vodenju poslova vezanih za ugovore s vanjskim suradnicima,
- vodi brigu o pravilnom i ravnomjernom koristenju infrastrukture odjela te brine o
ekonomicnosti poslovanja odjela,
- brine o radnoj disciplini na odjelu,
- odlucuje o zamolbama i zahtjevima studenata u prvom stupniju,
- predlaZze nove i pobolj$anje postojecih programa,
- u koordinaciji s prodekanom za nastavu i studente nadgleda i organizira izradu kurikuluma
Za nove smjerove,
- vodi sve propisane evidencije vezane uz rad odjela,
- brine o izvrSavanju poslova u skladu s odlukama Vijeéa Veleuéilista, dekana i opéim
internim aktima te obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti odjela,
- obavlja poslove u nastavi prema opterec¢enju utvrdenim vaZeéim propisima,
- predlaze dekanu plan nabave odjela,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana u skladu sa zakonima, Statutom i drugim op¢im
aktima.
Uvjeti:
- za procelnika Vijece odjela izabire nastavnika u radnom odnosu na Veleuéilistu, koji je
rasporeden na radno mjestu na tom odjelu, sukladno uvjetima definiranima Statutom.

2. Radno mijesto l. vrste — Predavac, Visi predavaé, Profesor struénog studija, Profesor
strucnog studija u trajnom izboru

Opis poslova:

- obavlja poslove u nastavi, prema optereéenju i opisu poslova utvrdenim kolektivnim
ugovorom odnosno drugim obvezujuéim propisima,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim opéim
aktima.

Uvijeti:

- uvjeti i nacini izbora u nastavna radna mjesta utvrdeni su Zakonom, aktima Vijeéa
Veleucilista, Statutom Veleucilista te ostalim obvezujuéim propisima.
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3. Radno mjesto I. vrste — asistent

Opis poslova:

- sudjeluje u dijelu nastave (predavanja) pod nadzorom mentora,

- sudjeluje u pripremanju i provodenju dijela ispita,

- izvodi vjezbe i konzultacije,

- obavlja i druge poslove sukladno kolektivnom ugovoru,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim opéim
aktima,

-poslovi po nalogu Uprave Veleucilista, procelnika odjela, mentora.

Uvjeti:

- za asistenta moze biti zaposlena osoba s provedenim izborom u suradnicko radno mjesto
asistenta sukladno Zakonu i Statutu.

4. Radno mjesto Il. vrste - Visi tehnicar - Visi tehnicar

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi nastave i suradnji s gospodarstvom,

- priprema i rukuje instrumentarijem, opremom i uzorcima za ispitivanje,

- vodi brigu o odrzavanju opreme na odjelu u skladu sa zaduZenjima od strane procelnika
odjela,

- vodi brigu o nabavi i racionalnom troSenju potrebnog materijala za nastavu i laboratorijske
vjezbe,

- vodi brigu o urednosti i CistoCi laboratorija i praktikuma,

- 0 svojem radu izvjeStava procelnika odjela, odnosno nadleinog pomoénika,

- odgovara za primjenu zastite na radu u ustrojstvenoj jedinici te suraduje sa struénjakom
zastite na radu,

- prati rad izvodaca kolegija u laboratoriju za koji je odreden,

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika odjela u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Uvijeti:

- zavrSen strucni prijediplomski studij ili sveucilisni prijediplomski studij tehnickog
usmjerenja,

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

5. Radno mjesto lll. vrste - Tehnicki suradnik - Tehnicki suradnik

Opis poslova:

- priprema i rukuje instrumentarijem, opremom i uzorcima za ispitivanje,

- vodi brigu o odrzavanju opreme na odjelu u skladu sa zaduZenjima od strane procelnika
odjela,

- vodi brigu o nabavi i racionalnom troSenju potrebnog materijala za nastavu i laboratorijske
vjezbe,

- vodi brigu o urednosti i Cistoéi laboratorija i praktikuma,

- 0 svom radu izvjeStava procelnika odjela, odnosno nadleznog pomocnika,

- odgovara za primjenu zastite na radu u ustrojstvenoj jedinici te suraduje sa stru¢njakom
zastite na radu,

- prati rad izvodaca kolegija u laboratoriju za koji je odreden,
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- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika odjela u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta,

Uvjeti:

- srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja,

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

6. Radno mjesto l. vrste - Ostala radna mjesta I. vrste - Tajnik odjela
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- koordinira tajnicke poslove na svim odjelima u slucaju potrebe,
- protokolarni i administrativni poslovi za potrebe odjela i procelnika odjela,
- pokretanje i pracenje izbora/reizbora vanjskih suradnika na odjelu,
- izrada i objava obavijesti o nastupnim predavanjima i izlaganjima, sukladno dogovoru sa
stru¢nim povjerenstvima u postupcima izbora nastavnika i suradnika na radna mjesta te
izbora naslovnih nastavnika i suradnika,
- aZurira podatke o vanjskim suradnicima,
- na osnovu podataka procelnika izraduje ugovore za vanjske suradnike, korespondencija s
vanjskim suradnicima, pracenje izvrSenog posla u nastavi te izrada i prikupljanje
dokumentacije za isplatu honorara vanjskih suradnika,
- na osnovu podataka procelnika odrzavanje podataka o nastavnim optereéenjima,
zaklju¢avanje i otklju¢avanje te aZuriranje podataka u aplikaciji,
- administrativni poslovi u svezi komisijskih ispita te organizacija provodenja komisijskih
ispita,
- vodenje evidencije studenata angaziranih na odjelu i izvjeS¢a o studentskom
radu/angaZmanu na odjelu te korespondencija s istima kao i dostava ugovora o
demonstratorima, popratnih izvje$¢a prodekanu za nastavu i studente na ovjeru,
- obavlja administrativne i organizacijske poslove za potrebe Vijeca odjela,
- saziva sastanke povjerenstva te vodi zapisnike i izraduje odluke po nalogu i pod nadzorom
procelnika,
- izraduje mjeseéne evidencije rada te administrativne poslove u vezi s tim,
- obavlja poslove pisarnice - urudzbenog zapisnika za odjel,
- vri pismohranu dokumentacije odjela,
- po nalogu procelnika izraduje mjesecne i godisnje statisticke analize i izvjeStaja na razini
odjela,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i uprave.
Uvijeti:
- zavrSen strucni diplomski ili sveucili$ni studij, sa ste¢enih najmanje 300 ECTS bodova
odnosno istovrijedni studij sukladno ranije vazecim propisima,
- jedna godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
- 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.
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7. Polozaj lll. vrste - Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Tajnik odjela
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- protokolarni i administrativni poslovi za potrebe odjela i proéelnika odjela,
- pokretanje i pracenje izbora/reizbora vanjskih suradnika na odjelu,
- izrada i objava obavijesti o nastupnim predavanjima i izlaganjima, sukladno dogovoru sa
strucnim povjerenstvima u postupcima izbora nastavnika i suradnika na radna mjesta te
izbora naslovnih nastavnika i suradnika,
- odrZzava podatke o vanjskim suradnicima,
- na osnovu podataka procelnika izraduje ugovore za vanjske suradnike, korespondencija s
vanjskim suradnicima, prac¢enje odrade izvr§enog posla u nastavi te izrada i prikupljanje
dokumentacije za isplatu honorara vanjskih suradnika,
- na osnovu podataka procelnika odrZavanje podataka o nastavnim opterecenjima,
zaklju¢avanje i otklju¢avanje te aZuriranje podataka u aplikaciji,
- administrativni poslovi u svezi komisijskih ispita te organizacija provodenja komisijskih
ispita,
- vodenje evidencije studenata angaZiranih na odjelu i izvje3¢a o studentskom
radu/angazmanu na odjelu te korespondencija s istima kao i dostava ugovora o
demonstratorima, popratnih izvjeS¢a prodekanu za nastavu i studente na ovjeru,
- obavlja administrativne i organizacijske poslove za potrebe Vije¢a odjela,
- saziva sastanke povjerenstva te vodi zapisnike i izraduje odluke po nalogu i pod nadzorom
procelnika,
- izraduje mjesecne evidencije rada te administrativne poslove u vezi s tim,
- obavlja poslove pisarnice - urudzbenog zapisnika za odjel,
- vr$i pismohranu dokumentacije odjela,
- po nalogu procelnika izraduje mjesecne i godis$nje statisticke analize i izvje$taja na razini
odjela,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i uprave.
Uvijeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.



8. PoloZaj lll. vrste - Voditelj (Sef) odsjeka - Tajnik odjela

(1 izvrsitelj)
Opis poslova:
- protokolarni i administrativni poslovi za potrebe odjela i progelnika odjela,
- pokretanje i pracenje izbora/reizbora vanjskih suradnika na odjelu,
- izrada i objava obavijesti o nastupnim predavanjima i izlaganjima, sukladno dogovoru sa
struénim povjerenstvima u postupcima izbora nastavnika i suradnika na radna mjesta te
izbora naslovnih nastavnika i suradnika,
- odrZava podatke o vanjskim suradnicima,
- na osnovu podataka procelnika izraduje ugovore za vanjske suradnike, korespondencija s
vanjskim suradnicima, pracenje odrade izvr§enog posla u nastavi te izrada i prikupljanje
dokumentacije za isplatu honorara vanjskih suradnika,
- na osnovu podataka procelnika odrzavanje podataka o nastavnim opterecenjima,
zaklju€avanje i otklju€avanje te aZuriranje podataka u aplikaciji,
- administrativni poslovi u svezi komisijskih ispita te organizacija provodenja komisijskih
ispita,
- vodenje evidencije studenata angaziranih na odjelu i izvje$¢a o studentskom
radu/angaZmanu na odjelu te korespondencija s istima kao i dostava ugovora o
demonstratorima, popratnih izvjeS¢a prodekanu za nastavu na ovjeru,
- obavlja administrativne i organizacijske poslove za potrebe Vijeéa odjela,
- saziva sastanke povjerenstva te vodi zapisnike i izraduje odluke po nalogu i pod nadzorom
procelnika,
- izraduje mjese€ne evidencije rada te administrativne poslove u vezi s tim,
- obavlja poslove pisarnice-urudzbenog zapisnika za odjel,
- vr3i pismohranu dokumentacije odjela,
- po nalogu procelnika izraduje mjesecne i godi3nje statistike analize i izvjestaja na razini
odjela,
- obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika i uprave.
Uvjeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivnom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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9. Radno mjesto Ill. vrste - Administrativna tajnica - Tajnik odjela
(1 izvrsitelj)

Opis poslova:
- protokolarni i administrativni poslovi za potrebe odjela i proéelnika odjela,
- pokretanje i pradenje izbora/reizbora vanjskih suradnika na odjelu,
- izrada i objava obavijesti o nastupnim predavanjima i izlaganjima, sukladno dogovoru sa
stru€nim povjerenstvima u postupcima izbora nastavnika i suradnika na radna mjesta te
izbora naslovnih nastavnika i suradnika,
- odrzava podatke o vanjskim suradnicima,
- na osnovu podataka procelnika izraduje ugovore za vanjske suradnike, korespondencija s
vanjskim suradnicima, praéenje odrade izvrSenog posla u nastavi te izrada i prikupljanje
dokumentacije za isplatu honorara vanjskih suradnika,
- na osnovu podataka procelnika odrZavanje podataka o nastavnim opterecenjima,
zaklju€avanje i otkljucavanje te aZuriranje podataka u aplikaciji,
- administrativni poslovi u svezi komisijskih ispita te organizacija provodenja komisijskih
ispita,
- vodenje evidencije studenata angaZiranih na odjelu i izvjes¢a o studentskom
radu/angaimanu na odjelu te korespondencija s istima kao i dostava ugovora o
demonstratorima, popratnih izvje$¢a prodekanu za nastavu na ovjeru,
- obavlja administrativne i organizacijske poslove za potrebe Vijeéa odjela,
- saziva sastanke povjerenstva te vodi zapisnike i izraduje odluke po nalogu i pod nadzorom
procelnika,
- izraduje mjesecne evidencije rada te administrativne poslove u vezi s tim,
- obavlja poslove pisarnice-urudzbenog zapisnika za odjel,
- vr8i pismohranu dokumentacije odjela,
- po nalogu procelnika izraduje mjesecne i godisnje statisti¢ke analize i izvje$taja na razini
odjela,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i uprave.
Uvjeti:
- odgovarajuce srednjoskolsko obrazovanje,
- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu i Temeljnom kolektivhom ugovoru za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama.
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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZNANOSTI I OBRAZOVANJA
mzo.gov.hr

KLASA: 602-04/23-07/00030
URBROJ: 533-04-23-0002

Zagreb, 31. listopada 2023.

TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU
prof. dr.sc. Jana Ziljak Grii¢, dekanica
Vrbik 8
10 000 Zagreb

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

Postovana,

vezano uz Vas dopis (KLASA: 600-12/23-02/01; URBROJ: 375-01/23-417) od 6. listopada 2023,
godine, obavjeStavamo Vas da je Ministarstvo znanosti i obrazovanja suglasno s Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta koje je Upravno vije¢e Tehnickog veleucilista u
Zagrebu donijelo na 1. izvanrednoj sjednici 5. listopada 2023, godine.

Ministarstvo znanosti i obrazovanja prilikom davanja suglasnosti na Pravilnik preuzima financiranje
zaposlenika koji se nalaze u Registru zaposlenih u javnim sluzbama u trenutku dono$enja Pravilnika te
zaposlenika za koje je Ministarstvo znanosti i obrazovanja dalo suglasnost Veleu¢ilistu u skladu s
odlukom Vlade Republike Hrvatske o zabrani novog zaposljavanja sluzbenika i namjestenika u javnim
sluzbama (,.Narodne novine* br. 55/22).

S postovanjem,

AR T A




