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Temeljem ¢lanka 16. 1 111. Statuta Tehnickoga veleudilista u Zagrebu (od 10.travnia 2006.godine), a u skladu sa Zakonom o
plaéama u javnim sluzbama { Narodne novine, broj 27/01 ), te Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama ( Narodne novine, broj 38/01,112/01, 62/02, 156/02, 162/03, 82/05, 131/05 133/05 i 30/06 ), na
prijedlog Stru¢nog vije¢a, Upravno vijece je, na sjednici odrZanoj dana 22. veljace 2007. godine, donijelo

PRAVILNIK

o ustrojstvu Tehnickoga veleuéilista u Zagrebu

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se ustroj Tehnickoga veleugilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Veleucilite) te naziv i ustrojstvo radnih
mjesta s popisom i opisom poslova i uvietima za zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 2.

Plan kadrova, a time i utvrdivanje broja zaposlenika, utvrduje Upravno vijece, na prijedlog dekana, u pravilu na pocetku svake
kalendarske godine; navedeni plan je sastavni dio ovog Pravilnika.

I1. TIJELA VELEUCILISTA

Clanak 3.

Veleu€iliSna tijela su: Upravno vijete, dekan i Struéno vijete Veleugilista.

Upravno vijece upravlja Veleugilisterm.

Djelokrug poslova Upravnog vijeca odreden je Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom Veleudilista.

Dekan je Celnik i voditelj Veleugilista,

Djelokrug rada dekana utvrden je Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom Veleu¢ilista.

Djelokrug poslova Struénog vijeca Veleucilidta odreden je zakonom, Uredbom o osnivanju | Statutom Veleudilista.
Dekanu u radu pomazu prodekani i tajnik Veleucilista.

Djelokrug rada prodekana i tajnika Veleucilista utvrdeni su Statutom Veleucilidta i ovim Pravilnikom.

lll. USTROJ VELEUCILISTA

Clanak 4.

Djelatnost Veleucilista odredena je Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom Veleu€ilista.

Za obavljanje osnovne djelatnosti na Veleugilistu postoje ustrojstvene jedinice: odjeli, zavodi, katedre i dekanat.

-+ Odjeli, zavodi i katedre ustrojavaju se za obavijanje nastavnog, struénog i znanstvenoistraZivatkog rada.

- Odjeli su ustrojstvene jedinice koje obavljaju djelatnost preteZito u jednom struéno-znanstvenom polju.

Cdjel moze ustrojavati vise studija.

Svaki studij moze imati viSe usmjerenja.

Vide odjela moze ustrojavati jedan ili vise zajednickin studija.

Na odjelu se, radi vece ucinkovitosti, mogu ustrojiti zavodi, katedre, laboratoriji i tajnistvo odjela.

Zavodi mogu u svom sastavu imati katedre i laboratorije, a katedre mogu u svom sastavu imali laboratorije.

Zavodi i katedre mogu se ustrojiti i izvan odjela, kao zajednicke ustrojstvene jedinice Veleudilita.

Odjeli, zavodi i katedre se mogu povezivati u svrhu rje3avanja pojedinih zadataka ili zbog cjelovitijeg djelovanja na pojedinim
podrucjima od zajednickeg interesa i s tom svrhom osnivali zajednitke centre.

Za izvodenje programa stalnog usavr$avanja iz podruja i polia osnovne djelatnosti Veleudilista ustrojen je Centar za
permanentno obrazovanje.

Dekanat obavija zajednicke struéne, administrativne i opée poslove za Veleuciliste.

Clanak 5.

Osnovne ustrojsivene jedinice Veleudilista su:



TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU - Pravilnik o ustrojstvu

i - Elektrotehnicki odjel

- Graditeljski odjel

« - Informatitko — ratunarski odjel

/ = Prometni odjel

. - Strojarski odjel

¢ - Zavod za zajednicke i opce predmete
- - Centar za permanentno obrazovanje

/- Dekanat

Clanak 6.
Elektrotehnicki odjel je ustrojen na sljedeci nagin:

1. Zavod za energetsku elektrotehniku
- Katedra za elektroenergetska postrojenja
- Katedra za elektroenergetsku opremu
- Laboratorij za elektriéne strojeve
- Laboratorij za transformatore
2. Zavod za automalizaciju i procesno rafunarstvo
- Katedra za sustave upravijanja i regulaciju
- Katedra za procesno racunarstvo
- Laboratorij za upravljanje i regulaciju
- Laboratorij za procesna ratunala i mjerenja
3. Zavod za komunikacijsku i raunalnu tehniku
- Katedra za radiokomunikacije i telekomunikacije
- Katedra za ratunalnu tehniku
- Laboratorij za telekomunikacije
- Laboratorij za opti¢ke komunikacije i sustave
- Laboratorij za ratunalnu tehniku
4. Zavod za zajedniCke elektrotehnicke predmete
- Katedra za osnove elektrotehnike i mjerenja u elektrotehnici
- Kaledra za elektroniku
- Laboratorij za osnove elektrotehnike i mjerenja u elektrotehnici
- Laboratorij za elektroniku
Zavod za opce predmete studija elektrotehnike
- Katedra za matematiku i fiziku
- Kaledra za strani jezik
- Kaledra za drutvene predmete
6. Tajnistvo odjela

o

Graditeljski odjel je ustrojen na sljede¢i nagin:

1. Zavod za opée predmete studija graditeljstva
Katedra za opée predmete
Katedra za matematiku
Katedra za nacrinu geometriju
Katedra za fiziku
Katedra za tehnitku mehaniku
Info CAD laboratorij

2. Zavod za konstrukcije
Katedra za proraun konstrukcija
Katedra za betonske konstrukcije
Katedra za metalne konstrukcije
Katedra za drvene konstrukcije
Katedra za materijale

3. Zavod za hidrotehniku
Katedra za temeljnu hidrotehniku
Katedra za komunalnu hidrotehniku i zadtitu okolisa
Katedra za primijenjenu hidrotehniku
Katedra za vodogradnju
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4, Zavod za prometnice
Katedra za prometnice
Katedra za tunele
5. Zavod za organizaciju i tehnologiju gradenja
Katedra za organizaciju i ekonomiku
Katedra za tehnologiju
Katedra za gradevinsku mehanizaciju
Zavod za arhitekturu
Katedra za stambene i javne zgrade
Katedra za elemente zgrada i zavr$ne radove
Katedra za prostorno planiranje i graditeljstvo
7. Zavod za geotehniku
Katedra za geotehniku
8. Tajnidtvo odjela

o

~ | Informaticko — radunarski odjel je ustrojen na sljede¢i nacin:

1. Zavod za opée predmete studija informatike i ratunarstva
- Katedra za matematiku i fiziku
- Katedra za drudtvene predmete
- Katedra za strani jezik

2. Zavod za informatiku
- Katedra za uredske aplikacije
- Katedra za elekironitko poslovanje
- Informaticki laboratorij
- Katedra za informaticki dizajn
- Laboratorij za graficki dizajn

3. Zavod za radunarstvo
- Katedra za operacijske sustave
- Katedra za radunala i racunarske sustave
- Katedra za programiranje i programske jezike
- Laboratorij za ra¢unala, mreze i mreznu tehniku

4. Centar za izvanredne studije
Centar za izvanredni studij Osijek
Ostali centri

5. Tajnistvo odjela

" Strojarski odjel je ustrojen na sljedeéi nagin:

1. Zavod za opée predmete studija strojarstva
2. Zavod za proizvodno strojarstvo
3. Zavod za termotehnicko inzenjerstvo

4. Zavod za mehatroniku
5. Zavod za konstrukcije
6. Tajnistvo odjela

Zavod za zajednicke i opée predmete bit ¢e formiran od postojecih zavoda za opée predmete studija, kada se steknu potrebni
uvjeti.

Prometni odjel za sada djeluje temeljem Ugovora o suradnji s Fakultetom prometnih znanosti, Sveuéilidta u Zagrebu, a svoj
ustroj ¢e dati kada se steknu uvjeti uklju¢enja u Veleutiliste.

Dekanat je ustrojen na sliede¢i nadin:

1. Ured dekana
2. SluZba opéih poslova
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Pravno-kadrovska sluzba
Studentska sluzba
Financijska sluzba

-~ Knjiznica

Ratunalna sluzba
Sluzba odrZavanja i uvanja

Clanak 7.

Djelokrug rada odjela osobito je:

ustroj, razvitak i izvodenje nastavne, stru¢ne i znanstvene djelatnosti;

utvrdivanje prijedloga proratuna u sklopu proracuna Veleugilista,

utvrdivanje prijedloga investicijskog plana u sklopu investicijskog plana Veleucilista;

utvrdivanje prijedloga kadrovskog plana u sklopu kadrovskog plana Veleucilita;

briga oko usavrSavanja zaposlenika i predlaganje usavr8avanja u zemlji i inozemstvu;

davanje prijedloga dekanu za raspis natjecaja za izbor nastavnika, suradnika i ostalih zaposlenika;
raspravijanje i davanje midljenja i prijedloga o pitanjima koja upute tijela Veleucilista.

U zavodima, katedrama i laboratorijima obavljaju se sliedeci poslovi:

obrazovanje struénjaka iz podruéja tehnike i tehnici bliskih polja drugih podrugja, u skladu sa Statutom Veleucilista;

struéni i znanstvenoistrazivacki rad;

struéne i znanstvene konzultacije;

izrada strucnih i znanstvenih projekata, analiza, atesta i ekspertiza;

recenzije i revizije projekata, stru¢nih i znanstvenih radova;

laboratorijska ispitivanja i izrada prototipova uredaja i strojeva;

suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u obrazovanju i odgoju, struénom, znanstvenom radu i suradnji s
gospodarstvom;

suradnja sa znanstvenim, struénim i druStvenim institucijama u zemlji i inozemstvu;

ostali poslovi, sukladno Statutu Veleudilista.

Nacin rada i ustroj Centra za permanentno obrazovanje donosi Upravno vije¢e sukladno potrebi Centra. Djelokrug rada Centra
je osobito:

Seminarsko obrazovanje
Cisco akademija

XML akademija

Linux akademija
Microsoft akademija

Clanak 8.

Djelatnost odjela vodi proéelnik odjela.
Djelatnost zavoda vodi predstojnik zavoda.
Djelatnost katedre vodi voditelj katedre.
Djelatnost laboratorija vodi voditelj laboratorija.
Djelatnost Centra vodi voditelj centra.
Djelatnost Dekanata vodi tajnik Veleugilista.

Clanak 9.

Dekanat obavlja sliedece poslove:

Ured dekana:

- pravne i upravne poslove za Veleugilidte,

- koordinaciju poslova planiranja i stralegije razvoja VeleuCiliSta;

- koordinaciju poslova suradnje s drugim visokim ucilistima;

- poslove vezane uz rad upravnih i strucnih tijela Veleucilita;

- poslove vezane uz vrednovanje inozemnih visokoobrazovnih kvalifikacija;
- poslove vezane uz suradnju s drugim visokim ucilistima

- poslove planiranja i razvoja davanje izvje¢a drugim fijelima;

- ostale poslove, sukladno Zakonu i Statutu Veleucilidta.

Sluzba opéih poslova:
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Pravno-kadrovska sluzba obavlja:
- opte administrativne poslove za TVZ;
- kadrovske poslove;
- poslove prijepisa;
- poslove zastite na radu i obrane;
- poslove nabave, investicija i izgradnje
- poslove prijema i otpreme poste
- vodenje i arhiviranje dokumenata;
- ostale poslove prema odluci dekana odnosno rukovoditelja Sluzbe opc¢ih poslova.

Studentska sluzba obavlja:
- struéno-administrativne poslove vezane uz upise studenata, ispite i diplomske ispite;
- evidencije podataka o studentima;
- davanje informacija o studiju;
- kontrolu isprava kojima se dokazuje status studenta ili koje se izdaju studentu nakon zavrSetka studija, prije

potpisivanja celnika Veleucilista;
- ostale poslove, prema odluci dekana, odnosno neposrednog rukovoditelja;
Pojedini studentski referenti dodjeljuju se odredenim studijima temeljem posebne odluke o rasporedu.

Financijska sluzba obavlja:
- pripremu i konfrolu financijskih dokumenata,
- knjizenje,
- uskladenje pomoénih s glavnim evidencijama,
- uskladenje s kupcima i dobavljacima,
- plaéanje i naplatu,
- obraéun plaéa, naknada placa i honorara,
- izradu potrebnih financijskih i statistickih izvjes¢a za unutamnje i vanjske potrebe
- planiranje i analizu financijskog poslovanja
- ostale poslove prema odluci dekana, odnosno rukovoditelja Sluzbe opcih poslova.

Knjiznica obavlja:
- nabavu, obradu i pohranu publikacija
- posudbu publikacija i upuéivanje korisnika u znanstvene izvore informacija
- suradnju u podrugju knjizniCarske i informaticke djelatnosti s drugim institucijama
- poslove znanstvene informatike
- poslove izdava$tva i tiskarstva
- organizaciju izlozbi i drugih oblika Sirenja informacija
- ostale poslove, prema odluci dekana, odnosno neposrednog rukovoditelja

Racunalna sluZzba obavlja:
- odrzavanje kompletne ratunalske opreme Veleucilista i informati¢ke mreze
- suradnju na razvoju, primjeni i odrZavanju softvera s odjelima i zavodima Veleucilista
- pripremu, obradu i distribuciju podataka o studentima i studiju za potrebe Veleudilidta i institucija izvan Veleugilista;
- pripremu i obradu podataka iz podrucja djelovanja i poslovanja Veleugilidta
- obradu podataka o razredbenim i klasifikacijskim ispitima
- organiziranje izvodenja nastave u RC-u u suradnji sa odjelima
- poslove izdavastva i tiskarstva
- konzultacije korisnicima radunalne opreme
- davanje usluga korisnicima izvan Veleu¢ilista po posebnoj odluci dekana
- ostale poslove, prema uputi neposrednog rukovoditelja.

Sluzba odrzavanja i Cuvanja obavija:
- poslove odrzavanja prostorija i opreme;
- poslove ¢uvanja prostorija i opreme;
- Ciscenje i odrZavanje prostorija i okoli$a;
- nabavu osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrodnog materijala;
- skladistenje i distribuciju tehnicke robe i kancelarijskog materijala;
- fransport, dostavu poste i drugog materijala;
- ostale poslove prema odluci dekana odnosno tajnika Veleucilista.
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Clanak 10.

Tajnistvo odjela obavija sliedece struéne, administrativne i opée poslove odjela:

- poslove procelnika odjela

- administrativne i upravne poslove za odjel
- poslove vezane uz rad stru¢nih tijela odjela
- poslove prijama i otpreme poste za odjel

- vodenje i arhiviranje dokumenata za odjel
- poslove prijepisa za odjel

- poslove umnoZavanja i kopiranja

- ostale poslove prema uputama proéelnika.

Broj zaposlenika u Tajnidtvu pojedinog odjela ovisi o kadrovskoj popunjenosti tog odjela.

IV. USTROJ RADNIH MJESTA S POPISOM | OPISOM POSLOVA

Clanak 11.

Ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova odreduje se prema poslovima koji su razvrstani na:

- zajednicke stru¢ne, administrativne i opée poslove
- nastavne, stru¢ne i znanstvenoistrazivacke poslove
- pomoéne nastavne i stru¢ne poslove

- poslove na posebnim polozajima.

A) POPIS POSLOVA

Clanak 12.

Poslove upravijanja Veleudilidtem obavija dekan.
Dekanu u radu pomazu prodekani.
Djelokrug rada dekana i prodekana odreden je zakonom, Statufom Veleudilista i ovim Pravilnikom,

Clanak 13.

Stru¢ne, administrativne, opce poslove i poslove upravijanja obavija Dekanat. Poslove u Dekanatu obavijaju:

1. Ured dekana

Dekan, polozaj |. vrste, 1 izvrsitel].

Prodekani, polozaj I. vrste, do 3 izvritelja.

Rukovoditelj odjela u sredisnjem uredu - tajnik Veleudilista (za veleugilista sa vise od 100 zaposlenih) ili

Rukovoditel] odjela u podrunoj sluzbi - tajnik Veleudilista (za veleudilista sa manje od 100 zaposlenih), poloZaj |. vrste,
1 izvrditel].

Visi upravni referent, radno mjesto Il. vrste, (za veleudilista sa vise od 100 zaposlenih), 1 izvrsitel].

Struéni referent (za urudZbeni) - poslovna fajnica dekana i tajnika, radno mjesto Iil. vrste, 1 izvrSitel].

Struéni referent, (za pismohranu), radno mjesto IIl. vrste, 1 izvrsitel].

2. Sluzba opéih poslova

2.1. Pravno-kadrovska sluzba

Rukovoditelj pododsjeka u sredinjoj sluZbi — rukovoditelj Pravno-kadrovske sluzbe, poloZaj |. vrste, 1 izvrSitel].

Struéni savjetnik (za zastitu na radu), radno mjesto I. vrste, (za veleudilista sa vide od 100 zaposlenih), 1 izvrSitel].

Visi strucni referent (poslovi investicija i nabave), ostala radna mjesta Il. vrste, 1 izvrSitel].

Administrativni referent (za kadrovske i opée poslove), radno mijesto IIl. wrste, (za veleucilidta sa vise od 100
zaposlenih), 1 izvrSitel].

2. Studentska sluzba

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica — voditelj studentske sluzbe, polozaj |. vrste (za veleutilista sa vise od 100
zaposlenih) ili voditelj ispostave — voditelj studentske sluZbe, poloZaj Il. vrste (za veleudilista sa manje od 100
zaposlenih), 1 izvrsitel].

Voditelj odsjeka - ISVU koordinator, poloZaj Il. vrste, (za veleugilista sa vise od 2000 studenata), 1 izvrSitelj.

Voditelj odsjeka, polozaj lIl. vrste, (broj voditelja ovisi o broju studenata, 1 voditelj freba pokrivati 2-3 studija tj. 500-1000
studenata).
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Struéni referent (za studentske poslove), radno mijesto lil. vrste, (broj referenata ovisi o broju studija i studenata. 1
referent treba pokrivati 2-3 studija tj. 500-1000 studenata).

2.3. Financijska sluzba

Rukovoditelj pododsjeka u sredisnjoj sluzbi — rukovoditelj Financijske sluzbe, poloZaj I. vrste, 1 izvrSitel].

Voditelj ispostave, poloZaj II. vrste, (za veleuilista sa vise od 100 zaposlenih), 1 izvrSitel].

Voditelj pododsjeka (ratunovodstvene struke), poloZaj Il. vrste, (za veleugilidta sa vise od 100 zaposlenih), 1 izvrSitelj.
Voditelj pododsjeka (knjigovodstvene struke), polozaj II. vrste, (za veleucista sa vise od 100 zaposlenih), 1 izvrsitel].
Racunovodstveni referent (financijski knjigovoda), radno mijesto Ill. vrste, (broj izvritelja ovisi o postojanju ili
nepostojanju prethodno navedenih voditelja pododsjeka).

2.4. Knjiznica

Diplomirani knjizni¢ar - voditelj sluzbe, radno mjesto [. vrste, 1 izvritel].
Knjizniar, radno mjesto II. vrste, (za veleutilista sa vise od 2000 studenata), 1 izvritel].

2.5. Radunalna sluzba

Struéni savjetnik (za informaticko-radunalne poslove, sistem inZenjer), radno mjesto . vrste, 1 izvrSitel].

Vi§i laborant, radno mjesto II. vrste, (u sluéaju da sistem inZenjer nije zaposlen-obavlja dio poslova iz njegovog
djelokruga), 1 izvrsitelj.

Laborant (tehnicki suradnik), radno mjesto Ill. vrste, broj izvrsitelja ovisi o broju racunalnih ucionica — 1 laborant pokriva
do 4 ucionice.

2.6, Sluzba odrZavanja i Cuvanja

Voditelj odsjeka (voditelj sluzbe), radno mjesto IIl. vrste, 1 izvrsitel].

Domar, radna mjesta Ill. vrste, broj izvrsitelja ovisi o broju lokacija na kojima je smjesteno veleugiliste, za 1 lokaciju
potrebna su do 2 domara.

Radno mjesto Ill. vrste (portir), rad u Il. smjeni, broj izvritelja ovisi o broju lokacija na kojima je smjesteno veleudilidte,
za 1 lokaciju potreban je 1 portir.

Radno mjesto IV. vrste (spremacica), rad u jednoj smjeni, broj izvrSitelja ovisi o veliini prostora koji koristi veleugilite, 1

spremacica na 500-600 m2.
Clanak 14.

Strugne, administrativne i opée poslove u odjelu obavlja Tajnistvo odjela. Poslove u Tajnistvu odjela obavljaju:

- Progelnik odjela), poloZaj I. vrste, broj izvréitelja ovisi o broju formiranih odjela

- Voditelj ispostave (administrativni tajnik odjela), poloZaj ll. vrste ( za jedinice koje imaju vise od 25 zaposlenih) ili
voditelj pododsjeka (administrativni tajnik odjela), poloZaj Il. vrste (za jedinice koje imaju manje od 25 zaposlenih),
broj izvrSitelja ovisi o broju formiranih odjela

- Strucni referent, radno mjesto [Il. vrste, 1 izvrSitel].

Clanak 15.

Posebni poslovi nastavnika;

a) poslovi predsjednika Diplomskog povjerenstva

b) poslovi tajnika Diplomskog povjerenstva

¢) poslovi predsjednika Povjerenstva za znanstvenu, struénu ili nastavnu literaturu
d) poslovi predsjednika Povjerenstva za provedbu razredbenih ispita
e) poslovi procelnika odjela

f)  poslovi pomocnika progelnika odjela

g) poslovi voditelja studija

h) poslovi predstojnika zavoda

i) poslovi voditelja katedre

j)  poslovi voditelja laboratorija

k) poslovi voditelja Centra za permanentno obrazovanje

B) OPIS POSLOVA

Clanak 16.
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1.1. Ured dekana

1.1.1. Dekan

predstavija i zastupa VeleuCiliste,

organizira i rukovodi radom i poslovanjem Veleudilista,

organizira i rukovodi nastavnim i znanstveno-nastavnim radom Veleuéilista,

predlaze razvojnu i poslovnu politiku i mjere za njihovo provodenje,

vodi brigu o osiguranju sredstava za rad i razvoj Veleucilidta,

priprema i saziva sjednice Struénog vijeéa Veleudilista,

rukovodi radom Strugnog vijeca Veleugilidta,

predlaZe Struénom vije¢u Veleutilista i Upravnom vijeéu mjere za unapredenje rada Veleudilista,

odreduje osobe ovladtene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

provodi odluke Stru¢nog vijeca Veleucilidta i Upravnog vijeéa,

donosi odluke iz svog djelokruga, sukladno Statutu Veleucilista,

donosi odluke o investicijskom odrZavanju i nabavei inventara,

donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa s nenastavnim osobljem,

podnosi Strunom vije¢u Veleuilista i Upravnom vijedu godidnji izvjedtaj o radu Veleugilista na kraju akademske
godine,

donosi misljenje o programu rada predloZenika za prodelnika odjela,

sudjeluje i odlu¢uje u radu Vijeca veleutilidta i visokih Skola RH,

obavlja i ostale poslove te ima prava, duznosti | odgovornosti prema zakonu, Statutu Veleugilista i opéim aktima,
za svoj rad odgovara Stru¢nom vijecu Veleu€ilidta i Upravnom vijeéu.

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacin izbora odredeni su zakonom i Statutom Veleugilista.

1.1.2. Prodekan

pomaze dekanu u obavljanju poslova za koje je imenovan,
zamjenjuju dekana u njegovoj odsutnosti, pe posebnom ovlastenju,
obavlja ostale poslove koje mu povjeri dekan,

za svoj rada odgovara dekanu.

Uvieti i nacin izbora odredeni su Statutom Veleugilidta.

1.1.3. Rukovoditelj odjela u sredi$njem uredu - tajnik Veleuilista (za veleucilita sa vide od 100 zaposlenih) ili
Rukovoditelj odjela u podruénoj sluzbi - tajnik Veleuéilista (za veleuciliSta sa manje od 100 zaposlenih) polozaj |. vrste,
poloZaj |. vrste, 1 izvrSitelj.

obavlja tajni¢ke i pravne poslove za Veleudiliste
pomaze dekanu u radu,
rukovodi, organizira i kontrolira radom Sluzbe opéih poslova,
podnosi izvie§ta o radu Sluzbe opéih poslova,
planira rad i razvoj Sluzbe opéih poslova,
izraduje prijedloge akata i sudjeluje u radu povjerenstva zaizradu akta,
izraduje sve vrste ugovora, odluka dekana i drugih sliénih akata,
donosi rjesenja iz svog djelokruga rada,
prati zakonske propise koji se odnose na djelatnost Veleucilista, te daje njihova tumacenja,
podnosi dekanu, Struénom vijeéu VeleugiliSta, Upravnom vijeéu i strutnom vijecu odjela obavijesti o zakonskim
propisima i obrazlaZe njihovu primjenu,
kontaklira sa strankama, nadleznim ministarstvom, drugim visokim udilistima i institucijama, sukladno uputama
dekana,
obavlja upravno-administrativne poslove vezane uz vrednovanje inozemnih visokoobrazovnin kvalifikacija
(nostrifikaciju),
organizira i provodi razvojnu politiku Veleuilidta na podrugju administrativnih poslova,
daje upute sluzbama Veleuéilidta temeljem odluka dekana, Stru¢noga vijeca Veleudilista i Upravnog vijeca,
obavlja poslove iz podruéja javne nabave,
zastupa Veleuciliste pred sudovima, upravnim i drugim organima, prema punomo¢i dekana, u skladu s posebnim
zakonom,
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- skuplja i obraduje podatke za razna izvjeS¢a nadleznim tijelima Veleucilista i izvan njega,
—  obavlja ostale poslove, dane u skladu s naravi i vrstom rada, prema uputama dekana,
—  zasvoj rad odgovara dekanu.

Posebni uvjeti: VSS, diplomirani pravnik, radno iskustvo 2 godine, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada
na ra¢unalu.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u {rajanju od 6 mjeseci.

1.1.4. Visi upravni referent, radno mjesto Il. vrste, (za veleucilista sa viSe od 100 zaposlenih)
- obavlja poslove iz djelokruga viseg upravnog referenta,
- vodi korespondenciju sa strankama,
- priprema dokumente za potpis
- radi i druge poslove prema uputama dekana i tajnika, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
- za svoj rad odgovara tajniku Veleugilista.

1.1.5. Struéni referent (za urudzbeni), radno mjesto lIl. vrste, (poslovna tajnica dekana i tajnika Veleudilista)
- obavlja tajnicke i administrativne poslove u Dekanatu,
— ugovara poslovne sastanke dekana i tajnika Veleucilista i vodi njihove poslovne kalendare,
—  vodi korespondenciju sa strankama,
—  priprema dokumente za potpis,
- vodi arhivu izvje3taja, odluka, dopisa i drugih akata,
~  obavlja administrativne poslove za povjerenstva Veleuéilista,
- radiidruge poslove prema uputama dekana i tajnika, danim u skladu s naravii vrstom rada,
- zasvoj rad odgovara tajniku Veleugilista.

Posebni uvjeti: SSS, upravne ili druge struke, radno iskustvo 2 godine, poznavanje rada na racunalu i znanje jednog
svjetskog jezika.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u lrajanju od 2 mjeseca.

1.1.6. Strucni referent (za pismohranu), radno mjesto lll. vrste
- obavlja administrativne poslove vezane uz pismohranu Veleugilista,
- organizira prikupljanje i arhiviranje dokumentacije
- - vodi pismohranu Veleu€ilista

Clanak 17.
1.2. Sluzba op¢ih poslova
1.2.1. Pravno-kadrovska sluzba

1.2.1.1. Rukovoditelj pododsjeka u sredi$njoj sluzbi, poloZaj | vrste (rukovoditelj Pravno-kadrovske sluzbe)

- rukovodi, organizira i kontrolira radom Pravno-kadrovske sluzbe,

—  podnosi izvieS¢a o radu Sluzbe,

- planirarad i razvoj Sluzbe,

— priprema i obraduje materijale za sjednice Struénog vije¢a Veleudilista i Upravnog vijeca i prisustvuje njihovim
sjednicama,

—  organizira pisanje zapisnika na sjednicama Struénog vijeéa Veleucilidta i Upravnog vijeca,

— izraduje odluke dekana, Stru¢nog vijeca VeleuCilista i Upravnog vijeca,

— organizira i odgovara za provedbu odluka dekana, Struénog vijeca Veleugilista i Upravnog vijeca,

- izvjeStava dekana o stanju provodenja odluka i zakljutaka Strugnog vije¢a Veleugilidta i Upravnog vijeca,

— obavlja upravno-administrativne poslove u vezi s postupcima izbora u zvanja i davanje struénih mislienja, te ostale
upravne poslove,

— sastavlja oglase i natjedaje za izbor nastavnog i nenastavnog osoblja prema odlukama Strugnog vijeca Veleutilista,

—  provodi odluke dekana, tajnika Veleugilista, Struénog vijeéa Veleucilidta i Upravnog vije¢a vezane uz kadrove,

— obavlja struéne i administrativne poslove vezane uz status zaposlenika, od zaposljavanja do prestanka rada,
njegovih prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja i dr.,

— sastavljai dostavlja potrebna izvje$ca iz kadrovskog djelokruga rada,

— donosi riedenja iz svog djelokruga rada,

—  kontaktira sa strankama i suraduje s drugim visokim ucilistima u podrucju svojega djelovanja,

— obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Veleudilista, danim u skladu s naravi i vrstom rada,

- zasvojrad odgovara tajniku Veleugilita.
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Posebni uvjeti: VSS, diplomirani pravnik, radno iskustvo 2 godine, poznavanje rada na racunalu.
Nagin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

1.2.1.2. Strucni savjetnik (za zastitu na radu), radno mjesto |. vrste, ( za veleuciliSta sa vise od 100 zaposlenih)
- prati propise iz podrudja obrane i zastite na radu, te izvjeSlava o njima dekana i tajnika Veleudilista,
- daje upute sluzbama i pojedincima o potrebnim mjerama zaétite, kontrolira ispravnost sredstava za rad,
- sudjeluje u izradi pravilnika iz podrugja svog rada,
- vodi evidenciju o osposobljavanju zaposlenika | u dogovoru s dekanom planira osposobljavanje zaposlenika za
siguran rad,
— obavlja administrativno-stru¢ne poslove (kao: korespondencija, izvie$ta, suradnja s vanjskim institucijama, i sl.),
- vodi potrebne evidencije iz podrudja obrane i zastite,
- suraduje s drugim sluzbama,
- obavlja ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
-~ zasvoj rad odgovara dekanu i rukovoditelju Sluzbe.

Posebni uvjeti: VSS, poloZen strucni ispit iz podruja zastite na radu, 1 godina radnog iskustva na navedenim poslovima,
poznavanije rada na radunalu.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

1.2.1.3 Visi stru¢ni referent, (za poslove investicija i nabave), ostala radna mjesta Il. vrste
- obavija posiove nabave u skladu s godisnjim planom nabave,
- sudjeluje u radu povjerenstava za provedbu postupaka nabave,
- prati propise koji se odnose na javnu nabavu,
- obavlja administrativne i stru¢ne poslove nabave roba,
- obavlja nabavu potrodnog materijala (kancelarijskog materijala),
- vodi evidenciju izdavanja narudzbi,
- vodi poslove skladistenja i ofpreme kancelarijskog materijala,
- obavljai ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
- zasvoj rad odgovara rukovoditelju SluZbe.

Posebni uvieti: VSS, ekonomske ili tehnitke struke, 1 godina radnog iskustava na navedenim poslovima, poznavanje rada
na raéunalu.
Naéin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

1.2.1.4 Administrativni referent, radno mjesto lll. vrste, (za kadrovske i opée poslove)
- obavlja administrativne poslove SluZbe op¢ih poslova,
—  prima, urudzbira, rasporeduije i arhivira postu i dokumente za Veleudiliste, te vodi knjigu urudZbenog zapisnika,
—  brine o arhivskom prostoru,
- vodi brigu o Euvanju, pohranjivanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala, te vodi arhivske knjige,
~  vodi arhivu izviestaja, odluka, dopisa i drugih akata,
- vodi korespondenciju sa strankama,
- priprema dokumente za potpis,
- obavlja poslove vezane uz kadrovsku sluzbu Veleugilista,
~  vodi evidencije iz podrucja radnih odnosa tj. matiéne knjige i ostale kadrovske evidencije,
— obavlja struéne i administrativne poslove vezane uz status zaposlenika, od zapoSljavanja do prestanka rada,
njegovih prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja i dr.,
- suraduje s ostalim sluzbama unutar i izvan Veleugilista te odjelima,
- obavlja ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
- zasvojrad odgovara rukovoditelju Sluzbe.

Posebni uvjeti: SSS, odgovarajuce struke, radno iskustvo 1 godina, poznavanje rada na ra¢unalu.
Nadin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Clanak 18.
1.2.2. Studentska sluzba

1.2.2.1.Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - voditelj studentske sluzbe, poloZaj I. vrste (za veleucilista sa vie
od 100 zaposlenih) ili
Voditelj ispostave ~ voditelj studentske sluzbe, poloZaj Il vrste (za veleucilidta sa manje od 100 zaposlenih)-
1 izvrSitelj.
10
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Voditelj ispostave, poloZaj L. ili Il. vrste, (voditelj studentske sluzbe)

obavlja voditeljske poslove Studentske sluzbe,

koordinira rad studentske sluzbe za cijelo Veleutiliste,

brine o studentskim referenticama svih studija,

organizira i kontrolira pripremne radnje oko provodenja razredbenih ispita,

suraduje s povjerenstvom za razredbene ispite,

priprema materijal za izvjeSc¢a i obavijesti za Drzavni zavod za statistiku, Sveuciliste, nadlezno ministarstvo te druge
institucije,

podnosi izvjed¢a iz djelokruga svog rada progelniku odjela na njegov nalog,

odgovara za rad zaposlenih u sluZbi i za azurnost kompjuterske obrade podataka o studentima,

vodi brigu o izradi diploma, organizira i sudjeluje kod izvrSenja promocije studenata struénog i sveucili$nog studija,
kontrolira ispravnost indeksa, uvjerenja i diploma prije potpisivanja Selnika Veleugilista i odgovara za njihovu toénost,
obavlja zavrSne strucne poslove kod izrade diploma za sve odjele,

kontrolira upis studenata svih godina,

priprema rjedenja na molbe studenata,

vodi propisane evidencije o diplomiranim studentima, kontrolira dosjee studenata,

obavlja ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,

za svoj rad odgovara tajniku Veleugilista.

Posebni uvjeti: VSS, ekonomske ili upravne struke, 1 godina radnog iskustva na navedenim poslovima, poznavanje rada

na racunalu.

Nagin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

1.2.2.2. Voditelj odsjeka, polozZaj Il. vrste, (ISVU koordinator)

vodi brigu o kompjuterskim listama i azurnosti podataka,
obavlja administrativne stru¢ne poslove oko diplomskih i zavrsnih ispita,
priprema dokumente predvidene za postupak obrane diplomskih i zavr8nih radova,
izraduje izvjeS¢a i obavijesti za DrZavni zavod za statistiku, Sveuciliste, nadlezno ministarstvo te druge institucije,
objedinjeno za sve odjele,
unosi i odrZzava podatke za studentsku prehranu, JMU, ISVU i sli¢no,
podnosi izvie§¢a iz svog djelokruga voditelju ispostave,
obavlja ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom posla,
za svoj rad odgovara voditelju SluZbe,

Posebni uvjeti: VSS, ekonomske ili upravne struke, 1 godina radnog iskustva na navedenim poslovima, poznavanje rada

na racunalu.

Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u frajanju od 3 mjeseca.

1.2.2.3. Voditelj odsjeka, polozaj lll.vrste

organizira rad sluzbe na pojedinom studiju, ,

daje usmene i pismene informacije studentima u vezi raznih prava i obveza oko studija i drugim strankama,
vodi potrebne evidencije o studentima, studentskim iskaznicama, ispitima, kontrolira dosje studenata,
prikuplja dokumentaciju i prijave kandidata za polaganje razredbenog ispita,

u ratunalo unosi podatke s mati¢nog, upisnog lista i prijavnice, vodi brigu o kompjuterskim listama,
priprema dokumente predvidene za postupak obrane diplomskih i zavr$nih radova,

unosi i odrZzava podatke za studentsku prehranu, JMU, ISVU i sli¢no,

obavlja ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Posebni uvjeti: SSS, radno iskustvo 1 godina na navedenim poslovima, poznavanje rada na ragunalu.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

1.2.2.4. struéni referent (za studentske poslove), radno mjesto [Il. vrste

unosi i odrzava podatke za studentsku prehranu, JMU, 1ISVU i sli¢no,

obavlja upis studenata svih godina studija, testira godinu, ispisuje studente

vodi dosjee i evidencije podataka o studentima,

u racunalo unosi podatke s mati¢nog, upisnog lista i prijavnice, vodi brigu o kempjuterskim listama,
prikuplja dokumentaciju i prijave kandidata za polaganje razredbenog ispita,

daje informacije o studiju,

11
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—  azurira i vodi brigu o oglasnim plotama za studente,

—  prikuplja dokumentaciju i prijave kandidata za polaganje razredbenog ispita,

—  obavlja poslove prijepisa unutar sluzbe,

—  obavlja ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe

Posebni uvjeti: SSS, radno iskustvo 1 godina, poznavanje rada na ra¢unalu.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.
Clanak 19.

1.2.3. Financijska sluzba

1.2.3.1. Rukovoditelj pododsjeka u sredisnjoj sluzbi, poloZaj | vrste, (rukovoditelj Financijske sluzbe)
- rukovodi, organizira i kontrolira radom Financijske sluzbe,
- podnosi izvjeS¢a o radu Financijske sluzbe,
- daje tumacenje i odgovara za primjenu vaZecih materijalno-financijskih propisa u poslovaniju,
- osigurava ovladtenim organima uvid u poslovne knjige,
- izvjeStava o radu i poslovanju ustrojstvenih jedinica TVZ-a,
- provodi financijsku politiku TVZ-a,
- izraduje perioditke obrafune i zavrsni ratun,
- izraduje financijske podloge za godi3nji plan nabave,
- organizira rad na inventuri,
- obavija i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluZbe opéih poslova, odnosno dekana, danim u skladu s naravi i
vrstom posla,
- zasvoj rad odgovara dekanu i tajniku Veleugilista.

Posebni uvjeti: VSS, ekonomski fakultet, radno iskustvo 3 godine, poznavanje rada na racunalu.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

1.2.3.2. Voditelj ispostave, polozaj Il. vrste, (za veleuéilista sa vise od 100 zaposienih)

- likvidira i pohranjuje ulazne racune,

- brine o osnovnim sredstvima,

- kreira nacina knjizenja (sistematizacija pojedinih stavki u skladu s pravnim obvezama i javnom nabavom),
- planira, prali i provodi javnu nabavu, generira sve obrasce vezane uz nabavu u skladu sa zakonom,

- vodi brigu o osnovnim sredstvima,

- podize gotovinu za potrebe blagajne,

- azurira, vodi i dostavlja dokumentaciju iz svojega podrucja rada,

- osigurava suradnju i azurnu izmjenu informacija unutar Financijske sluZbe,

- obavlja ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
- zasvojrad odgovara rukovoditelju Sluzbe.

Posebni uvjeti: VS, ekonomske struke, radno iskustvo 2 godine na trazenim poslovima, poznavanje rada na radunalu.
Nadin provjeravanja radnih sposcbnosti: probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

1.2.3.3. Voditelj pododsjeka (racunovodstvene struke), polozaj Il. vrste, (za veleugilista sa viSe od 100 zaposlenih)

- izraduje razne potvrde, izvjesc¢a i evidencije za potrebe Veleu¢iliSta, ministarstava, statistike i sl.,

- obratunava autorske honorare i ugovore o djelu,

—  prali vanjske ugovorne obveze,

—  kontrolira obragun putnih naloga i blagajne za Ured dekana,

—  obavlja razne isplate (razne pomoci za zaposlenike, otpremnine i sl., sve vrste honorara, jubilarnih nagrada, regresa,
boZiénicai sl.),

- obraéunava place i isplacuje ih (uz sve prateée poslove generiranja obrazaca za PU- IDD, ID, ID 1, PK 1, PK 2,
Potvrde o isplacenoj plaéi i drugog dohotka za PU)

—  obustavlja dio place po administrativnim, sudskim i drugim zabranama, te uplacuje obustave,

- priprema i isplacuje prijevoz zaposlenicima,

—  obavlja likvidaturu ulaznih i izlaznih ratuna,

- izraduje izvje$¢a uz place i honorare, mjesetna, godidnja,

—  uskladuje uplatene doprinose sa HZMO i HZZO te uplatene poreze sa Poreznom upravom,

- uskladuje izvrene isplate s financijskim knjigovodstvom,

- aurira, vodi i dostavlja dokumentaciju iz svojega podrudja rada,

—  suraduje na izmjeni informacija unutar sluzbe,
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radi i druge poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe.

Posebni uvjeti: VSS, ekonomske struke, radno iskustvo 2 godine na trazenim poslovima, poznavanje rada na ragunalu.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

1.2.3.4, Voditelj pododsjeka (knjigovodstvene struke), polozaj Il vrste, (za veleucilista sa vise od 100 zaposlenih)

obavlja financijsko poslovanje (knjigovodstvo),

generira podloge i podatke za provedenje inventure,

kreira sve potrebne bilan¢ne izvjestaje i planove (godisnji i trogodiénji planovi trodkova i prihoda) namijenjene
ministarstvima i PU,

izrada internog kvartalnog izviestaja s pregledom prihoda i troskova svakog pojedinog odjela, Dekanata, te
Veleucilista u cjelini,

obavlja poslove blagajne i likvidature putnih naloga,

azurira, vodi i dostavlja dokumentaciju iz svojega podrudja rada,

suraduje na izmjeni informacija unutar sluzbe,

adi i druge poslove prema uputama neposrednoeg rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,

za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe.

Posebni uvjeti: VSS, ekonomske struke, radno iskustvo 2 godine na traZenim poslovima, poznavanje rada na radunalu.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

1.2.3.5. Raunovodstveni referent (financijski knjigovoda), radno mjesto lll. vrste

obavlja poslove knjigovodstva,

uskladuje izvrsene isplate s financijskim knjigovodstvom,

uskladuje financijsko i analiti¢ko knjigovodstvo,

radi i druge poslove prema naravi i vrsti posla, sukladno uputi neposrednog rukovoditelja,
za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe.

Posebni uvjeti: SSS, ekonomske struke, radno iskustvo 1 godina, poznavanje rada na racunalu.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Clanak 20.

1.2.4. Knjiznica

1.2.4.1. Diplomirani knjizni¢ar, radno mjesto I. vrste, (voditelj sluZbe)

obavlja poslove voditelja Knjiznice

obavlja sve administrativne, tehni¢ke poslove vezane uz nabavku i klasifikaciju i evidenciju knjiznicne grade,

vodi evidenciju i odgovara za posudbu knjizniéne grade,

upuéuje korisnike na referentne izvore informacija,

suraduje sa slicnim institucijama izvan Veleugilista,

obavlja i druge poslove iz svog djelokruga prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i
vrstom posla,

za svoj rad odgovara tajniku Veleugilista.

Posebni uvjeti: VSS, znanje jednog svijetskog jezika, radno iskustvo 1 godina, struéni ispit, poznavanje rada na ratunalu .
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

1.2.4.2. Knjizni€ar, radno mjesto Il. vrste (za veleucilista sa vide od 2000 studenata)

vodi administrativne poslove knjizni¢ara i Knjiznice,
katalogizira knjizniénu gradu,

sudjeluje u poslovima posudbe knjizni¢ne grade,
analizira zahtjeve korisnika,

sudjeluje u izradi statistickih i drugih izvjesca,
odrzava knjiznicni fond,

piSe dopise u svezi nabave knjizni¢ne grade,
provjerava ispravnost narudzbi, reklamira nerealizirane narudzbe i ovjerava raCune,
priprema &asopise za uvez,

obavlja poslove kopiranja,

sudjeluje u reviziji knjizniéne grade,
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- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom
posla,
—  zasvoj odgovara voditelju Knjiznice.

Posebni uvjeti: V5SS, radno iskustvo 1 godina, znanje jednog svietskog jezika, struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u frajanju od 2 mjeseca.

Clanak 21.
1.2.5. Racunalna sluzba

1.2.5.4. Struéni savjetnik (za informaticko-raunalne poslove, sistem inZenjer) - voditelj sluzbe, radno mjesto I.
vrste

—  obavlja organizacijske i strucne poslove sistem inZenjera,

— obavlja poslove voditelja Sluzbe,

—  radina razvoju, primjeni i odrZavanju softvera u struénim podruéjima u suradnji za zavodima,

— vodi brigu 0 moderniziranju i odrzavanju softvera, hardvera i mreza Veleuilista,

— unapreduje softver Veleugilista,

— izraduje planove i rasporede koritenja radunalne opreme za potrebe nastave i znanstvenoistraZivackog rada,

—  organizira izvodenje nastave u racunalnim ucionicama u suradnji sa procelnicima odjela,

- organizira teajeve izobrazbe zaposlenika Veleudilista,

—  organizira obradu podataka za sve djelatnosti Veleudilista,

— organizira i kontrolira vodenje evidencije o stanju i koriStenju opreme,

—  vodi brigu o evidenciji korisnika opreme, softvera i hardvera,

— radina obradi podataka Veleudilista,

—  obavlja poslove koordinatora za Studentsku prehranu, ISVU i drugo,

- odgovara za ispravnost opreme i raunalne mreze Veleugilista,

—  odgovara za ispravnost raspolozivog softvera i odgovarajucih prirucnika,

— radii druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, danim u skiadu s naravi i vrstom posla,

- zasvoj rad odgovara tajniku Veleugilista.

Posebni uvjeti: VSS, ratunalnog, elekirotehnickog, prirodosiovno-matematickog ili informatickog smjera, 1 godina radnog
iskustva na poslovima iz IT, poznavanje programskih jezika, znanje stranog jezika-engleski.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

1.2.5.2. Visi laborant, radno mjesto Il vrste
—  obavlja organizacijske i struéne poslove administratora posluzZitelja i informacijskih servisa,
- odrZava posluZitelje i informacijske servise koji obuhvadaju www, imenicke servise i ftp posluZitelje,
—  planira raspodielu, instalira, konfigurira i odrZava sklopovlje posluZitelja te operacijski sustav,
—  obavlja poslove vezane uz informacijske servise posluZitelja,
- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mreZi,
—  vodi brigu o funkcionalnosti i izgledu sadrzaja koji se publiciraju,
—  nadzire i odrzava programsku podrsku u suradnji s nadleznim osobama i sluzbama,
—  koordinira rad operatera,
—  radiidruge poslove po nalogu neposrednog rukoveditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
—  zasvoj rad odgovara voditelju SluZbe.

Posebni uvjeti: VSS, ratunalnog, elektrotehnickog, prirodoslovno-matematickog ili informatidkog smiera, 1 godina radnog
iskustva na poslovima iz IT, poznavanje programskih jezika, znanje stranog jezika-engleski.
Nain provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

1.2.5.3. Laborant (tehnicki suradnik), radno mjesto lIl. vrste
- obavlja jednostavnije poslove administracije posluZitelja, informacijskih servisa, korisnickih radunai sl.,
—  obavlja jednostavnije poslove odrzavanja osobnih racunala,
- Instalira programske pakete prema uputama odgovorne osobe,
- unosiiodrZava podatke za studentsku prehranu, ISVU, JMU, i sl,,
- radiidruge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
—  zasvojrad odgovara voditelju Sluzbe.
Posebni uvieti: SSS, informatickeg ili tehnickog smjera, 1 godina radnog iskustva na traZenim poslovima, znanje stranog
jezika-engleski; obveza rada u smjenama, na nacin sukladan potrebama sluzbe.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.
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Clanak 22.
1.2.6. SluZba odrZavanja i uvanja

1.2.6.1. Voditelj odsjeka, radno mjesto lIl. Vrste, (voditelj sluzbe)
- rukovodi, organizira i kontrolira radom Sluzbe,
—  prikuplja podatke za izradu godidnjeg plana nabave,
- vodi evidenciju izvrSenih nabava,
~  obavlja poslove nabave u skladu s godidnjim planom nabave,
~ sudjeluje u radu povjerenstava za provedbu postupka nabave,
—  prati propise koji se odnose na javnu nabavu,
— obavlja administrativne i struéne poslove nabave roba,
- obavlja nabavku potrodnog materijala (kancelarijskog materijala),
- vodi evidenciju izdavanja narudzbi,
- vodi poslove skladistenja i ofpreme kancelarijskog materijala,
- obavlja i ostale poslove prema uputama tajnika Veleuéilista, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
- zasvoj rad odgovara tajniku Veleucilista.

Posebni uvjeti: VSS, ekonomske ili tehnicke struke, 1 godina radnog iskustva na navedenim poslovima.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

1.2.6.2. Domar, radno mjesto Ill. vrste,
- vodi brigu o odrZavanju i ispravnosti instalacija,
- odgovara za odrZavanje opreme i zgrade odjela,
- vodi brigu o odrzavaniju i ispravnosti uionica i laboratorija,
- vodi brigu o odrZavanju parkirali$ta i zelenih povrsina Fakulteta,
- odgovara za organiziranje Cuvanja zgrada i imovine odjela,
- vr§i manje popravke,
- skladisti i distribuira tehni¢ku robu i kancelarijski materijal,
- radi i druge poslove prema uputama neposrednog rukovoeditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Posebni uvjeti: SSS, radno iskustvo od 1 godine, vozacki ispit B kategorije.
Nadin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

1.2.6.3. Radno mjesto lll. vrste, (dostavljat-vozac)
— obavlja sve poslove dostave za potrebe Veleudilista i njegovih odjela,
—  preuzima i raznosi postu, dokumente, pakete i ostali materijal, unutar i izvan Veleutilista,
— obavlja poslove vozaca za pofrebe dekana, pro¢elnika odjela ili druge osobe prema uputi dekana,
~  dostavlja od kupaca sitniji materijal i opremu,
- odrZava vozilo i brine za njegovu Cistoéu,
- brine oko tehnickog odrzavanja vozila, registracije, osiguranjaisl.,
~ obavlja ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Posebni uvjeti: SSS, vozatki ispit B kategorije, radno iskustvo od 1 godine.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

1.2.6.4. Radno mjesto lIl. vrste, (portir)
—  obavlja poslove portirske i Cuvarske sluzbe, a posebno:
— nadzire ulazak i izlazak osoba,
~  kontaktira sa strankama i upucuje ih u prostorije,
- Cuvaidistribuira kljuceve svih prostorija, a o tome vodi evidenciju,
~ nadzire unodenije i iznoSenje inventara te raznih paketa,
—  po potrebi kontrolira i evidentira ulazak osoba koje nisu zaposlenici ili studenti odjela,
- poduzima mjere osiguranja u slu¢ajevima vremenskih nepogoda, kvarova instalacija i pojava pozara,
- vodi brigu da sve osobe do propisanog vremena napuste zgradu,
— obilazii kontrolira ispravnost prostorija (zatvara vrata i prozore, gasi svjetlo),
—  u popodnevne sate te neradne dane obavlja telefonsku sluzbu,
—  obilazii kontrolira stanje prostorija, objekata i vanjskog okoli$a,
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obilazi i kontrolira stanje prostorija, objekata i vanjskog okoli$a,

radi na odrZavanju i ¢iS¢enju snijega i leda oko zgrade,

brine o funkcioniranju alarmnog sustava,

radi i druge poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
za svoj rad odgovara rukoveditelju Sluzbe.

Posebni uvjeti: SSS, radno iskustvo 1 godina.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u frajanju od 2 mjeseca.

1.2.6.5. Radno mjesto IV. Vrste, (spremacica).

radi na Cis¢enju i pranju unutarnjih prostora (podova, zidova, vrata, prozora, sanitarnih prostorija),
zalijeva i odrZava cvijece,

odgovara za urednost i ¢istocu prostorija,

brine za nabavku potrebnih sredstava,

odnosi sve otpatke,

odrZava sredstva za Ciscenje,

prema potrebi &isti okolig,

radi i druge poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
za svoj rad odgovara rukovoditelju SluZbe.

Posebni uvjeti: NSS; obveza rada u smjenama na nagin sukladan potrebama.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 1 mjeseca.

Clanak 23.

2. Tajnistvo odjela
2.1. Pro€elnik odjela

opis poslova je u Statutu Veleudilista i &lanku 26. ovog Pravilnika.

2.2. Tajnik ustanove (odjela), polozaj I. ili II. vrste, (za jedinice koje imaju vise od 25 zaposlenih)

obavlja poslove tajnika odjela,

obavlja poslove vezane uz rad upravnih i struénih tijela odjela, izraduje zapisnike, odluke stru¢nog vijeca odjela,
obavija kadrovske poslove za odjel, te priprema potrebnu dokumentaciju za Pravno-kadrovsku sluZbu,

obavlja sve administrativne poslove vezane uz status zaposlenika,

sastavlja i dostavlja potrebna izvje$ca,

suraduje s ostalim sluzbama unutar i izvan odjela,

obavlja ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,

za svoj rad odgovara proCelniku odjela.

Posebni uvjeti: SSS, 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na ratunalu, znanje stranog jezika.
Nagin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u frajanju od 2 mjeseca.

2.3. Strucni referent, radno mjesto lll. vrste

ugovara poslovne sastanke procelnika odjela i tajnika odjela i vodi njihove posiovne kalendare,
ugovara poslovne sastanke proelnika odjela i tajnika odjela i vodi njihove poslovne kalendare,
prima i rasporeduje postu za procelnika odjela i tajnika odjela,

vodi korespondenciju sa strankama,

priprema dokumente za potpis,

prima i prespaja telefonske pozive,

vodi arhivu izvjestaja, odluka, dopisa i drugih akata i dokumenata odjela,

obavlja prijepis za odjel,

obavlja poslove domacice za potrebe proéelnika i sjednice struénog vijeca odjela,

obavlja ostale poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom rada,
za svoj rad odgovara tajniku odjela.

Posebni uvjeti: SSS, radno iskustvo 1 godina, poznavanje rada na raunalu.
Nacin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 2 mjeseca.
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Clanak 24.

3. Nastavni, znanstveno-nastavni, suradnicki i struéni poslovi.

3.1, Nastavnik u nastavnom zvanju predavada, viSeg predavaa i profesora visoke Skole i njemu
odgovarajuéem radnom mjestu, te u znanstveno-nastavnom zvanju docenta, izvanrednog i redovitog
profesora, radna mjesta l. vrste

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u znanstveno, odnosno struéno
podrugje, polje il granu za koje je izabran, kao i iz srodnih predmeta,

savjetuje studente,

mentor je studentima,

ispituje studente, vodi i ocjenjuje seminarske i diplomske radove studenata,

rukovodi ili sudjeluje u struénom i znanstveno istraZivatkom radu,

objavijuje rezultate sftruénog ili znanstvenoistrazivatkog rada, sudjeluje u znanstvenim i struénim skupovima, pide
udzbenike, skripte i priprema druga nastavna pomagala,

sudjeluje u radu povjerenstava,

sudjeluje u radu struénog viie¢a odjela i ostalih tijela Veleuilidta i izvan Veleugilista i suraduje sa znanstvenim,
gospodarskim i drugim organizacijama,

radii druge poslove utvrdene studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom Veleugilidta i zakonom.

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti te izbori za nastavna zvanja odredeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Kolektivnim ugovorom, uvjetima Vije¢a veleuilidta i visokih Skola i Statutom

Veleudilista,

Na Veleugilistu mogu nastavu izvediti nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna zvanja, ali nema navedenih odgovarajuéih
radnih mjesta, osim za nastavnike koji su zaposleni na odgovaraju¢em radnom mijestu prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

3.2. Suradnik u suradni¢kom zvanju asistenta i njemu odgovarajuéem radnom mjestu, radno mjesto I. vrste

sudjeluje u ustroju i pripremi nastave u suradnji s nastavnikom, te izvodi vjezbe iz predmeta koji spadaju u
znanstveno ili stru¢no polje odnosno granu za koje je biran,

pomaze studentima kod izrade studentskih radova,

sudjeluje u pripremi i provodenju pismenih ispita,

sudjeluje u znanstvenoistraZivatkom i stru¢nom radu,

vodi struéne ekskurzije i struénu praksu,

organizira i obavlja neposredni rad sa studentima,

sudjeluje s nastavnikom kod pisanja skripta, udZbenika i pripremi drugih nastavnih pomagala,

organizira rad u laboratoriju,

objavijuje rezultate znanstvenoistraZivackog i struénog rada, sudjeluje u znanstvenim i struénim skupovima, priprema
nastavna pomagala,

radi na svom usavrsavanju,

radii druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Veleuilista, utvrdene Zakonom i Statutom Veleugilista.

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su Zakonom, Koleklivnim ugovorom,
uvjetima Vije¢a veleucilidta i visokih Skola i Statutom Veleugilita.

3.3. Struéno zvanje struéni suradnik, visi struéni suradnik i stru¢ni savjetnik i njemu odgovarajuée radno
mjesto, radna mjesta [. vrste

izabire se radi provodenja struénih i znanstvenih projekata,

obavlja strutne poslove vezane za znanstvena i struéna istrazivanja,

radi i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Veleucilidta, utvrdene Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju i Statutom Veleutilidta.

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provieravanja radnih sposobnosti odredeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju i Statutom Veleugilita.

Clanak 25.
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4, Pomocéni nastavni i stru¢ni poslovi

4.1. visi tehniar i viSi laborant, radna mjesta Il. vrste

upucuje i osposobljava laborante za obavljanje odredenih poslova,

priprema i rukuje instrumentarijem, opremom i uzorcima za ispitivanje za potrebe nastave, viezbi i suradnje s
gospodarstvom,

sudjeluje u pripremi nastave, struénog i znanstvenoistrazivadkog rada i suradnje s gospodarstvom,
vodi brigu o odrZavanju opreme u laboratorijima i radionicama,

organizira i dogovara kvalitetno i pravovremeno obavljanje svih poslova u laboratoriju ili radionici,
izvjeStava neposrednog rukovodioca o svom radu i radu drugog osoblja,

odgovara za primjenu zastite na radu u laboratoriju ili radionici,

vodi brigu i odgovoran je za utrodeni materijal,

radii druge poslove prema uputama neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom posla.
za svoj rad odgovara voditelju katedre, odnosno predstojniku zavoda

Posebni uvjeti: VS ili VKV odgovarajuce struke, radno iskustvo 1 godina.
Nacin provjeravanja radnih sposcbnosti: probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

4.2. tehnicki suradnik i laborant, radna mjesta lll. vrste

rukuje opremom i instrumentarijem,

priprema i rukuje opremom, pomagalima i materijalom za potrebe nastave, znanstveno-istrazivatkog rada i suradnje
s gospodarstvom,

brine o racionalnom troSenju materijala,

brine o ispravnosti povjerene opreme i pomagala,

brine o nabavci potrebnog materijala,

izraduje tehni¢ku dokumentaciju prema uputama voditelja laboratorija i drugih nastavnika,

brine o gistodi i urednosti laboratorija,

radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, danim u skladu s naravi i vrstom posla,

za svoj rad odgovara voditelju katedre, odnosno predstojniku zavoda

Posebni uvjeti: SSS ili KV odgovarajuée struke, radno iskustvo 1 godina.
Nagin provjeravanja radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 2 mjeseca.

Clanak 26.

5. Poslovi na posebnim polozajima

5.1. Predsjednik Diplomskog povjerenstva

rukovodi radom Diplornskog povjerenstva;

odreduje mentore studentima prijavijenim za izradu diplomskog rada;

s Diplomskim povjerenstvom kontrolira | odobrava sadrzaj diplomskog rada;

vodi postupak obrane i ocjenjivanja diplomskih radova;

potpisuje zapisnik obrane diplomskih zadataka i provodi zaklju¢ke Diplomskog povjerenstva;

nakon usmene obrane diplomskih radova izvjestava pristupnike o uspjesnosti obrane diplomskog rada;
obavlja podjelu diplomskih zadataka i daje upute studentima vezane uz izradu diplomskog rada;
obavlja i druge poslove vezane uz rad Diplomskog povjerenstva;

za svoj rad odgovara dekanu i procelniku odjela.

Uvjeti: nastavnik u radnom odnosu na Veleugilistu, u nastavnom ili znanstveno-nastavnom zvanju.

5.2. Tajnik Diplomskog povjerenstva

priprema sjednice Diplomskog povjerenstva,

izraduje raspored rokova predaje i usmene obrane diplomskih radova za akad. godinu, sukladno Pravilniku o
diplomskim ispitima,

izraduje raspored studenata po mentorima i predmetima za akad. godinu, sukladno Pravilniku o diplomskim ispitima,
vodi brigu o ravnomjernosti opteredenja nastavnika — mentora,

izdaje potvrde studentima o ispunjenju svih uvjeta za dobivanje diplomskog zadatka i daje upute vezane uz izradu i
predaju diplomskog zadatka,
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organizira u suradnji sa Studeniskom sluzbom pripremu potrebne dokumentacije za postupak usmene obrane
diplomskih radova,

izraduje raspored kandidata po Povjerenstvima za usmenu obranu diplomskog rada,

brine o protokolu obrane diplomskih radova te vodi i potpisuje zapisnik o obrani diplomskog rada,

vodi postupak ocjenjivanja uspjesnosti studija nakon pozitivne usmene obrane diplomskog rada, sukladno Pravilniku
o diplomskim ispitima,

organizira promociju u suradnji sa Studentskom sluzbom,

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vistom posla, sukladno uputama neposrednog rukovoditelja,

za svoj rad odgovara predsjedniku Diplomskog povjerenstva.

Uvjeti: nastavnik u radnom odnosu na Veleugilistu, u nastavnom ili znanstveno-nastavnom zvanju.

5.3. Predsjednik Povjerenstva za nastavnu, struénu i znanstvenu literaturu

prima zahtjeve za odobravanje rukopisa od predlagaca,

predlaZe Povjerenstvu recenzente,

razvrstava rukopise prema vrsti (udzbenik, skripta, priruénik i sli¢no),

obavlja ostale poslove u skladu s naravi i vrstom rada vezane uz odobravanje rukopisa, sukladno Pravilniku o radu
Povjerenstva za nastavnu, struénu i znanstvenu literaturu.

Uvjeti: nastavnik u radnom odnosu na Veleuéilistu, u nastavnom ili znanstveno-nastavnom zvanju.

5.4, Predsjednik Povjerenstva za provedbu razredbenih ispita

organizira i provodi razredbeni postupak,

obraduje ulazne podatke pristupnika,

izraduje rang liste razredbenog ispita,

riesava Zalbe pristupnika,

sudjeluju u provedbi upisa u 1. godinu studija,

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom rada, sukladno uputama dekana i procelnika odjela.

Uvjeti: nastavnik u radnom odnosu na Veleugilistu, u nastavnom ili znanstveno-nastavnom zvanju.

5.5. Procelnik odjela

zastupa, predstavija i potpisuje za odjel;

brine i odgovara za ostvarivanje nastavne i struéne djelatnosti odjela, za racionalnu uporabu materifalnih i kadrovskin
resursa i za zakonitost rada na odjelu;

predlaZe dekanu financijski plan ( prijedlog proraduna ) i plan nabave odjela;

prati prihode i rashode odjela te brine o racionalnoj uporabi i raspodieli prihnoda odjela ostvarenih od djelatnosti na
trzitu;

predlaZe dekanu mjere za unapredenje rada odjela;

podnosi struénom vijecu izvjeSce o poslovanju odjela;

prema odluci Upravnog vijeca odgovara za poslovanje odjela;

predsjeda radom strucnog vijeca odjela;

izvrsava odluke Upravnog vije¢a, dekana i Struénog vije¢a Veleudilista;

brine o0 nastavnoj, struénoj i znanstvenoj djelatnosti odjela;

brine o kadrovskoj politici u odjelu, razvoju odjela i 0 usavrdavanju zaposlenika;

obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, Stru¢no vijeée Veleucilista i Upravno vijede,

za svoj rad odgovara dekanu i Struénom vije¢u odjela.

Uvjeti: nastavnik u radnom odnosu na Veleugilistu, u nastavnom ili znanstveno-nastavnom zvanju.

Kada je izvodenje svih struénih studija odjela povjereno drugom visokom ugilistu, pomoénik progelnika moZe biti

zaposlenik tog visokog ugilista.

5.6. Pomo¢nik procelnika odjela

obavlja poslove koje mu povjeri procelnik odjela;

zamjenjuje procelnika odjela u slu¢aju njegove odsutnost;

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom rada, prema uputi proéelnika odjela,
za svoj rad odgovara procelniku odjela.

Uvjeti: nastavnik u radnom odnosu na Veleudilistu, u nastavnom ili znanstveno-nastavnom zvanju.

Kada je izvodenje svih struénih studija odjela povjereno drugom visokom ucilidtu, pomocnik proéelnika moZe biti

zaposlenik tog visokog ugiliSta.
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5.7, Voditelj studija

—  brine o ustrojstvu, praktiénim aspeklima izvedbe i kvaliteti studijskog programa,

—  predlaZe nadleznom Stru¢nom vijeéu izvedbeni plan nastave i odgovara za njegovu kvalitetnu provedbu,
—  brine o nastavnom, strunom, znanstvenom i kadrovskom razvoju studija,

—  predlaze izmjene i pobolj$anja u studijskom programu i izvedbenom planu,

—  predlaze i pomaZe u izradi financijskog plana i trodkova studija,

—  podnosi nadleZnom Strunom vijeéu izvjesce o tijeku studifa,

— izvr8ava odluke dekana, odnosno progelnika odjela i nadleznog Struénog vijeca,

~ obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, odnosno procelnik odjela i nadlezno Stru¢no vijece,

—  zasvoj rad odgovara dekanu, odnosno procelniku odjela i nadleznom Struénom vije¢u.

Uvjeti: nastavnik u radnom odnosu na Veleuéilidtu, u nastavnom ili znanstveno-nastavnom zvanju.

5.8. Predstojnik zavoda

—  predstavija zavod u okviru odjela, brine o izvrSavanju tekucih poslova u skladu s odlukama struénog vijeca odjela,
proCelnika odjela i opéim internim aklima,

—  odgovoran je za razvoj struke,

— odgovoran je za sfruéni i znanstveni razvitak odjela,

—  saziva sastanke djelatnika zavoda, priprema dnevni red za te sastanke i rukovodi njima,

- provodi radnu disciplinu u zavodu i odgovara za njeno provodenje,

- obavljaidruge poslove koji proizlaze iz djelatnosti zavoda, prema uputama dekana i proelnika odjela

—  zasvoj rad odgovoran je proGelniku odjela,

- zazavod izvan odjela, predstojnik je odgovoran dekanu.

Uvjeti: nastavnik u radnom odnosu na Veleucilidtu, u nastavnom ili znanstveno-nastavnom zvanju.

5.9. Voditelj katedre

~  predstavija katedru u okviru zavoda, brine se o izvr$avanju tekucih poslova u skladu s odlukama struénog vijeca
odjela, progelnika odjela, predstojnika zavoda i op¢im internim aktima;

— odgovoran je za razvoj struke;

—  odgovoran je za struéni i znanstveni razvitak katedre;

— saziva sastanke djelatnika katedre, ovisno o prirodi poslova, priprema dnevni red za te sastanke i rukovodi njima,

- provodi radnu disciplinu na katedri i odgovara za njeno provodenje;

—  obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti katedre, a prema uputama predstojnika zavoda i procelnika odjela,

—  za svoj rad voditelj katedre odgovara predstojniku zavoda;

~  zakatedru izvan odjela, voditelj je odgovoran dekanu.

Uvjeti: nastavnik u radnom odnosu na Veleugilistu, u nastavnom ili znanstveno-nastavnom zvanju.

5.10. Voditelj laboratorija

—  organizira rad u laboratoriju,

- odgovara za opremu i materijal,

—  rukovodi radom i poslovanjem laboratorija,

—  predlaZe planove razvoja i inovacija u laboratoriju,

—  obavlja nadzor nad obavljanjem poslova u laboratoriju,

— odgovara za primjenu zaslite na radu,

- prediaZe otpis dotrajalog inventara,

— obavijaidruge poslove prema nalogu voditelja katedre ili predstojnika zavoda,

—  zasvojrad i rad radnika u laboratoriju odgovoran je voditelju katedre odnosno predstojniku zavoda.

Uvjeti: zaposlenik u radnom odnosu na Veleugilidtu, u nastavnom, znanstveno-nastavnom ili suradnickom zvanju.

5.11. Voditelj Centra za permanentno obrazovanje

—  vodi, koordinira i organizira rad u centru,

- predlaZe izmjene i poboljanja studijskog programa,

—  radi druge poslove sukladno uputama dekana,

- zasvoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti: nastavnik u radnom odnosu na VeleuéiliStu, u nastavnom ili znanstveno-nastavnom zvanju.
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V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se po istom postupku kao i Pravilnik.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon pribavljene suglasnosti osnivaca, osmog dana od objave na Internet stranici Veleucilista.

KLASA: 602-04/06-05/01
URBROJ:251-375-01/06-10

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Dr. sc. Dragutin Sgap, reg. prof.

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i $porta dalo je suglasnost na ovaj Pravilnik .............ceeee..
KLASAL s s iy i S URBROY: oy
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TVZ - Plan kadrova 2004. - 2007.

PLAN KADROVA TEHNICKOG VELEUCILISTA U ZAGREBU

DODATAK Pravilniku o ustrojstvu radnih mjesta

Zagreb, 2007.

) . ' ' Broj""*- Planirani broj Planitani broj
Koeficije] Ime i prezime zaposlenika na dan 26. | zaposlenika prema ;
nt veljace 2007. 26.veljace | kadrovskom zaposieniiay
2007. planu 2007, | 2008-9%¢
1. DEKANAT
1.1 URED DEKANA
dekan 3,3 mr. sc. Velimir Rajkovi, prof.vis.3k. 1
prodekan 3,2 dr. sc. Sonja Zentner Pilinsky,prof.vis.sk. 1
prodekan 3,2 dr.sc. Ivo Cala, prof.vis.sk. e 1
prodekan 3,2 mr.sc. Drazen Arbutina, v. pred. ~ ™** 1
tajnik TVZ-a (rukovoditelj odjela u sredi$njem uredu ili podruénoj sluzbi, pol. | vrst{ 1,85 |Drazen Jovié, dipl. iur. 1
visi upravni referent, Il vrste i nije popunjeno
strucni referent ll. vrste (poslovna tajnica dekana i urudzbeni) 0,88 Ljijana Simec 1
strucni referent lll. vrste (pismohrana) 0,88 nije popunjeno
1.2 SLUZBA OPCIH POSLOVA
1.2.1 Pravno-kadrovska sluzba
rukovoditel] pravno kadrovske sluzbe, (ruk pododsieka u sred. sluzbi, pol. | wiste)| 1,45 |Ifena Jurkic Lekovic, dipliur. X 1
struCni savjetnik | vrste za zastitu na radu 1,27 |Nije popunjenc
visi struéni referent , ostala radna mjesta |l vrste ( investicija i nabava) 1 Nije popunjeno
struCni referent Ill vrste, za kadrovske i opée poslove 0,88  |Nije popunjeno 1
1.2.2, Studentska sluzba
voditelj ost.ustroj. jed., | vrste ili vod.ispostave Il vrste (voditelj sluzbe) 12 Dunja Furéic X 1
voditelj odsjeka Il vrste (ISVU koordinator) 1,15  |Marija Besla¢ X 1
voditelj odsjeka Il vrste 0,95  |Marija Rukavec X 1 n
0,9 Jadranka Gragovec X 1
struéni referent Il vrste (za studentske poslove) 0,88  |Nije popunjeno n
administrativni referent [li vrste (za studentske poslove) 0,85  |lvaRebié (zamjena za Jurak B.) X 1
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administrativni referent Il vrste (za studentske poslove) 0,85  [Maja Valjak X

1.2.3 Financijska sluzba

rukovoditelj Financijske sluzbe (ruk. pododsjeka u sred. sluzbi, pol. |. vrste) 1,6 Nije popunjeno

voditelj ispostave Il. vrste 1,2 Sandra Perko

voditelj pododsjeka Il. vrste (racunovodstvene struke) 1,1 Ljiljana Radakovit

voditelj pododsjeka II. vrste (knjigovodstvene struke) 1 Dragica Dilber X
ratunovodstveni referent lll. vrste 0,88 Nije popunjeno

1.2.4 Knjiznica

voditelj sluzbe, diplomirani knjizniCar | vrste 1,25 ili 1,4Nije popunjenc

knjizniGar, Il vrste 1 Nije popunjeno

1.2.5 Racunalna sluzba

vod. sluzbe-sistem inZzenjer (str.savj.za informaticko-ra¢unalne poslove. | vrste) |1,45 Nije popunjeno

visi laborant I, vrste 1,1 Nije popunjeno

laborant, tehni¢ki suradnik il vrste 1.0 Nije popunjeno

1.2.6 SluZba odrzavanja i cuvanja

voditelj sluzbe, voditelj odsjeka Il vrste 1,05 Josip Bemasek

tehnicki suradnik (domar), lll.vrste 1 Nije popunjeno

radno mjesto Ill.vrste (portir) 08 Antun Kolak 1
radna mjesta IV vrste (spremacica) 0,62 Anka Capan 1
radna mjesta IV vrste (spremacica) 0,62 Vesna BlaZevi¢ 1
radna mjesta IV vrste (spremacica) 0,62 Katica Sarvas 1
radna mjesta IV vrste (spremacica) 0,62 Savka Pibolsan 1
radna mjesta IV vrste (spremacica) 0,62 Bratun Slavica 1
radna mjesta IV vrste (spremacica) 0,62  |Violeta Kramar 1
radna mjesta IV vrste (spremacica) 0,62  |Veselka Majié 1
radna mjesta 1V vrste (spremacica) 0,62 Nadah Matkovi¢ ( zamjena za Vukovic K. ) i
radna mjesta IV vrste (spremacica) 0,62 Barbara Tudek 1
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radna mjesta IV vrste (spremagica) 062  |KataZaja 1
ELEKTROTEHNICKI ODJEL

1. ZAVODI

1.1. ZAVOD ZA ENERGETSKU ELEKTROTEHNIKU

predstojnik zavoda 2,3 dr.sc. Ivan Mandic, izv.prof. 1

¢lanovi zavoda 2,2 mr.sc. Kre$imir Mestrovi€, prof.vis.sk. 1
3,05  |dr.sc. Ivan Flegar, red.prof. e 1
3,06 dr.sc. Zvonimir Valkovic, red.prof. ** 1
1,45  |mr. sc. Veselko Tomljenovi¢, pred. 1
25 dr.sc. Kemal Hot, red.prof. 1

Katedra za elektroenergetska postrojenja

voditelj katedre 25 dr.sc. Kemal Hot, red.prof. 1

Katedra za elektroenergetsku opremu

voditelj katedre 23 dr.sc. lvan Mandi¢, izv.prof. 1

Laboratorij za elektri¢ne strojeve

voditelj laboratorija

Laboratorij za transformatore

voditelj laboratorija

1.2. ZAVOD ZA AUTOMATIZACIJU | PROCESNO RACUNARSTVO

predstojnik zavoda 1,65 mr.sc. Milivoj Puzak, visi.pred. 1

clanovi 1,65 Mato Fruk, visi pred. 1
1,65 mr.sc.Davor Gadze, visi pred. 1
1,65 Goran Malgi¢, visi pred. 1
1,46 |Stipe Predanic,asist. 1

Katedra za sustave upravljanja i regulaciju
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Zavodi, katedre, laboratoriji
i pratece sluzbe nisu
popunjeni s potrebnim
brojem zaposlenika. Plan
potreba kadrova za 2007.
sadrZan je u produzetku
ove fablice.
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voditelj katedre 1,65 mr.sc. Milivoj Puzak , visi.pred.
Katedra za procesno racunarstvo
voditelj katedre 1,65 Goran Malgic, visi pred.

Laboratorij za upravljanje i regulaciju

voditelj laboratorija

Laboratorij za procesna raunala i mjerenja

voditelj laboratorija
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1.3. ZAVOD ZA KOMUNIKACIJSKU | RACUNALNU TEHNIKU

predstojnik zavoda 21 dr. sc. Predrag ValoZi¢, prof.vis.3k. 1
1,9 dr.sc. Sonja Zentner Pilinsky, prof.v.§ 1
1,65  |mrsc. Dubravko Zigman, vi$.pred. 1
1,45  |mr.sc. Drazen Cika, asistent

Katedra za radiokomunikacije i telekomunikacije

voditelj katedre 2,1 dr. sc. Predrag Valozi¢, prof.vis.Sk. 1

Katedra za racunalnu tehniku

voditelj katedre 1,65  |mr.sc. Dubravko Zigman, vis,pred. 1

Laboratorij za telekomunikacije

voditel] laboratorija

Laboratorij za opticke komunikacije i sustave

voditelj laboratorija

Laboratorij za ra¢unalnu tehniku

voditel] laboratorija

1.4. ZAVOD ZA ZAJEDNICKE ELEKTROTEHNICKE PREDMETE

predstojnik zavoda 2,1 dr.sc. Mirko Dozet, prof.vis.Sk. 1

¢lanovi 19 dr.sc. Jadranka Mici¢ Hot prof.vis.sk.
1,65 dr sc Gordana Lukic, visi pred 1
1,45  |Zeliko Stojanovié, asist, 1
1,45  |mrsc Davor Sterc, asist 1
1 Trpimir Alajbeg, laborant 1
1.1 Tomislav Kotrha ,visi laborant 1
1,65  |mr. sc. Rajko Zidovec, visi pred. 1
3,05 dr.sc.Branislav Kuzmanovic,red.prof. * 1
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Zavodi, katedre, laboratoriji
i pratece sluzbe nisu
popunjeni s potrebnim
brojem zaposienika. Plan
potreba kadrova za 2007.
sadrzan je u produzetku
ove tablice.
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Katedra za osnove elektrotehn. i mjerenja u elektrotehn.

voditel] katedre 3,05 dr.sc. Branislav Kuzmanovi¢, red.prof 1
1,65  |mr. sc. Rajko Zidovec, visi pred. 1

Katedra za elektroniku

voditelj katedre 2,1 dr.sc. Mirko Dozet, prof.vis.sk. 1

Laboratorij za osnove elektrotehnike i mjerenja u elektrotehnici

voditelj laboratorija

v, laborant

Laboratorij za elektroniku

voditelj laboratorija

laborant

1.5. ZAVOD ZA OPCE PREDMETE STUDIJA ELEKTROTEHNIKE

predstojnik zavoda 2,1 lvica Levanat, prof.vis sk 1

Katedra za matematiku i fiziku

voditel] katedre 21 lvica Levanat, prof.vis Sk 1

¢lanovi 1,4 mr.sc. Petronila Lokner, pred. 1
1,45 dr.sc. Danilo Rastovi¢, as. 1
1,45  |mr. sc. Nedjeliko Cular, asist. 1
14 Cedomir Jurgec, predavad 1

Katedra za strani jezik

voditelj katedre 1,65 Marija Krznari¢,visi pred. 1
1,65 Angelina Puovic, v. pred. 1

Katedra za drustvene predmete

voditelj katedre 1.9 dr.sc. Dimitrije Savié, prof. v.§. 1
1,4 Josip Gradovec, pred. 1

1.6. TAJNISTVO ODJELA

ProCelnik odjela 22 mr. sc. KreSimir Mestrovi¢, prof vis $k 1
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Zavodi, katedre, laboratoriji
i pratece sluzbe nisu
popunjeni s potrebnim
brojem zaposienika. Plan
potreba kadrova za 2007.
sadrzan je u produzetku
ove tablice.




TVZ - Plan kadrova 2004. - 2007.

tajnik odjela {ili Il vrste }fg . nije popunjeno
Strucni referent 1l vrste 0,88
0,85 BoZica Jurak

| GRADITELJSKI ODJEL

1. ZAVODI

1.1. ZAVOD ZA OPCE PREDMETE STUDIJA GRADITELJSTVA

predstojnik zavoda
Slanovi 165  |Natalija Spehar, visi pred
14 mr. s¢. Slavko Beli¢, predavaé
Katedra za opée predmete
voditelj katedre
1,4 mr sc Slavko Beli¢, predavat
165  |Natalija Spehar v. pred.
Katedra za matematiku
voditelj katedre
1,9 dr. sc. lvanka Babi¢, prof vis. §k.  **
145  |Mirela Kati¢ Zlepalo, asist
19 dr sc Salih Suljagi¢, prof vis 8k
145  |Vera Zic, asist

Katedra za nacrtnu geometriju

voditel] katedre

Katedra za fiziku

voditelj katedre

Katedra za tehni¢ku mehaniku

7114

Zavodi, katedre, laboratoriji
i pratece sluzbe nisu
popunjeni s potrebnim
brojem zaposlenika. Plan
potreba kadrova za 2007.
sadrZan je u produzetku
ove tablice.
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voditelj katedre

2,2

mr sc Zorislav Despot, prof vis §k

1,85

mr sc igor Gukav, visi pred

Info CAD laboratorij

voditelj laboratorija

1.2. ZAVOD ZA KONSTRUKCIJE

predstojnik zavoda

1.8

Boris Baljkas, prof vis §k

1,65

mr s¢ Miroslav Magerle vi§ pred

1,65

Katedra za proracun konstrukcija

voditelj katedre

Katedra za betonske konstrukcije

voditelj katedre

Katedra za metalne konstrukcije

voditelj katedre

Katedra za drvene konstrukcije

voditelj katedre

Katedra za materijale

voditelj katedre

1.3. ZAVOD ZA HIDROTEHNIKU

predstojnik zavoda

1.8

dr. sc. Mladen Petricec, prof.vis.8k**

1,65

Gorana Cosié-Flajsig. visi pred.

Katedra za temeljnu hidrotehniku

voditelj katedre
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Zavodi, katedre, laboratoriji
i pratece sluzbe nisu
popunjeni s potrebnim
brojem zaposlenika. Plan
potreba kadrova za 2007.
sadrZan je u produzetku
ove tablice.




TVZ - Plan kadrova 2004. - 2007.

Katedra za komunalnu hidrotehniku i zastitu okolisa

veditelj katedre

Katedra za primijenjenu hidrotehniku

voditelj katedre

Katedra za vodogradnju

voditelj katedre

1.4. ZAVOD ZA PROMETNICE

predstojnik zavoda

1,4 mr. sc. Ante Goran Baji¢, pred.

Katedra za prometnice

voditelj katedre

Katedra za tunele

voditel katedre

1.5. ZAVOD ZA ORGANIZACIJU | TEHNOLOGIJU GRADENJA

predstojnik zavoda

¢lanovi

1,9 mr. sc. Petar Adamovi€, prof. vis.$k.

14 Caslav Dunovié, pred.

Katedra za organizaciju i ekonomiku

voditelj katedre

Katedra za tehnologiju

voditelj katedre

Katedra za gradevinsku mehanizaciju

voditel] katedre

1.6. ZAVOD ZA ARHITEKTURU

9114

Zavodi, katedre, laboratoriji
i pratece siuzbe nisu
popunjeni s potrebnim
brojem zaposlenika. Plan
potreba kadrova za 2007.
sadrzan je u produzetku
ove tablice.
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predstojnik zavoda

Clanovi 19 Pavao Madiraca, prof. vis.8k.
14 Jagoda Bodic, pred.
1,65 mr sc Drazen Arbutina visi pred

Katedra za stambene i javne zgrade

voditelj katedre

Katedra za elemente zgrada i zavr$ne radove

voditelj katedre

Katedra za prostorno planiranje i graditeljstvo

voditelj katedre

1.7. ZAVOD ZA GEOTEHNIKU

predstojnik zavoda

Clanovi 1,9 dr sc¢ Zlatovi¢ Sonja, prof vis §k
1,45  |Zeljko Lebo, aist

Katedra za geotehniku

voditelj katedre

1.8. TAINISTVO ODJELA

Procelnik odjela 22 mr.sc. Zorislav Despot,prof.vis.8k
0,95 Branka Budulica,

T — 1,251 | .. ,
tajnik odjela 1 ili I} vrste 110 nije popunjenc
Strucni referent Il vrste 0,88 nije popunjeno

1. ZAVODI

1.1. ZAVOD ZA OPCE PREDMETE STUDIJA INFORMATIKE |
RACUNARSTVA
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Zavodi, katedre, laboratoriji
i prateée sluzbe nisu
popunjeni s potrebnim
brojem zaposlenika. Plan
potreba kadrova za 2007.
sadrzan je u produzetku
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predstojnik zavoda

¢lanovi 1,9 dr. sc. Igor Urbiha, prof. vis. 8k. 1
1,9 dr. sc. Slami¢ Miroslav, prof. vis. §k. 1
1,45  |Petar Gregorek , asist 1
1,65 mr. sc. Dalibor Grgec, visi pred. 1
1,4 mr. sc. Biliana Stojakovi¢, pred. 1
1,9 mr. sc. Velimir Rajkovi¢, prof, vis. sk. 1
29 dr. sc. Slavica Cosovié Baji¢, izv. prof. 1

Katedra za matematiku i fiziku

voditelj katedre

Katedra za drustvene predmete

voditelj katedre

Katedra za strani jezik

voditelj katedre

1.2. ZAVOD ZA INFORMATIKU
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Zavodi, katedre, laboratoriji i
prate¢e sluzbe nisu popunjeni
s potrebnim brojem
zaposlenika. Plan potreba
kadrova za 2007. sadrzan je
u produzetku ove tablice.
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&lanovi 1,65  |mr. sc. Jana Ziljak Vuii¢, viSi pred. 1
1,45 Vedran Kasap, asist. 1
14 dr. sc. Niksa Svilicic, pred. 1
1,45 Maja Turci¢, asist. 1
1,45 Ugliesi¢ Vesna, asist. 1
1 Alen Simec, laborant 1

Katedra za uredske aplikacije

voditelj katedre

Katedra za elektroni¢ko poslovanje

voditelj katedre

Informaticki laboratorij

voditelj laboratorija

Katedra za informaticki dizajn

voditelj katedre

Laboratorij za graficki dizajn

voditelj laboratorija

1.3. ZAVOD ZA RACUNARSTVO

predstojnik zavoda

Slanovi 1,9 dr. sc. Zarko Nozica,prof. vis.8k. *** 1
1,45 Ivica Dodig, asist. 1
1,45 Davor Cafuta, asist. 1
1 Slaven Cmjac, laborant 1

Katedra za operacijske sustave

voditelj katedre
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Zavodi, katedre, laboratoriji
i pratece sluzbe nisu
popunjeni s potrebnim
brojem zaposlenika. Plan
potreba kadrova za 2007.
sadrzan je u produzetku
ove tablice.
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Katedra za rac¢unala i racunarske sustave

voditelj katedre

Katedra za programiranje i programske jezike

voditelj katedre

Laboratorij za raunala, mreze i mreznu tehniku

voditelj laboratorija

1.4. CENTAR ZA IZVANREDNE STUDIJE

1.4.1. Centar za izvanredni studij Osijek

1.4.2. Ostali centri

1.5. TAJNISTVO odjela

Procelnik odjela 2.3 dr.sc. Slavica Cosovié Bajié,izv.prof.
tajnik odjefa I ili Il vrste 1?3 E nije popunjeno
Strucni referent 11l vrste 0,88 nije popunjeno
STROJARSKI ODJEL
1.6. TAJNISTVO odjela
Procelnik odjela 3.2 dr. sc. Ivo Cala, prof. vis. &k
tajnik odjela | ili Il vrste ﬁg L nije popunjeno
Strucni referent Il vrste 0,88 nije popunjeno

Zavodi, katedre, laboratoriji
i pratece sluzbe nisu
popunjeni s potrebnim
brojem zaposlenika. Plan
potreba kadrova za 2007.
sadrzan je u produzetku
ove tablice.

CENTAR ZA PERMANENTNO OBRAZOVANJE

Seminarsko obrazovanje

Cisco akademija
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WL akademije |
LINUX akademija

Microsoft akademija

UKUPNO

Pregled broja zaposlenih prema strukturi, za
Veleugiliste u cjelini
a- NA DAN 2. LISTOPADA 2006.
b - PREMA PLANU ZA 2006.
¢ - POTREBNI BROJ ZAPOSLENIKA U 2007. GOD.

Flanican) Planirani
Trenutno broj broj
Zvanja stanje: 26.|zaposlenika .
022007 | dokraja |Z2POSienika
2007, za 2008.
a b c
Nastavnici 52,0 S S
Asistenti ili stru¢ni suradnici 15,0 10 S
Tehnicari, Laboranti 4.0 2 1
Stru¢ne sluzbe 16,0 4 2
Pomoéne sluzbe 11,0 0 0
UKUPNO, TVZ 98,0 24 19

X - obrazloZenje dano uz posebnu tablicu

* zaposlenici koji odlaze u mirovinu do 30.rujna ili do kraja 2007. godine

** zaposlenici kojima se ugovor o radu produljuje temeljem €1.102. st. 6. i st. 7.Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
“** 1,0 = puno radno vrijeme; 0,5 = 50% r. vr.; 0,75 = 75% radnog vremena, 0,25: 15=15% radnog vremena
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