Na temelju ¢lanka 19. i 109. Statuta Zdravstvenog veleugili§ta (u daljnjem tekstu: Veleugiliste),
a u skladu s odredbama Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (,Narodne
novine®, br. 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 2/07 - OUSRH, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14 - O, RUSRH, 60/15 - OUSRH i 131/17) i Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZzenosti poslova u javnim sluzbama (,Narodne novine*, br. 25/13,
72/13,151/13, 09/14, 40/14, 51/14, 77/14, 83/14 - Ispravak, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14,
11/15, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15, 112/15, 122/15, 10/17, 39/17, 40/17 - Ispravak, 74/17,
122/17, 9/18, 57/18, 59/19, 79/19, 119/19 i 50/20), a na prijedlog Struénog vijeéa Veleudilista,
Upravno vijeée Veleucilista na svojoj 5. elektroni¢koj sjednici odrzanoj od 03.-04. studenog
2020. godine donosi slijedeci

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU | USTROJU RADNIH MJESTA
ZDRAVSTVENOG VELEUCILISTA

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Zdravstvenog
veleucilista (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnji ustroj Veleucilista, ustroj
radnih mjesta i opis poslova te broj zaposlenika i uvjete koje moraju ispunjavati za obavljanje
poslova u ustrojbenim jedinicama, a koji spadaju u djelatnost Veleugilista.

Broj izvrsitelja na pojedinim poslovima, odnosno radnim mjestima utvrduje se Planom
kadrova, sukladno potrebama, programu rada i razvoja Veleugilista.

Clanak 2.

Organizacija i poslovi pojedinih organizacijskih jedinica utvrduju se ovim Pravilnikom,
odgovarajuéom primjenom Statuta i Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovaniju
(dalje u tekstu: Zakon).

Pri usavrSavanju i razvoju organizacije rada Veleudilita, postojeci poslovi organizacijskih
jedinica mogu se mijenjati, ukidati i utvrdivati novi Odlukom dekana.

Clanak 3.

Poslovi pojedinih radnih mjesta utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje
odredbi pojedinaénog ugovora o radu glede naziva, naravi ili vrste posla na koje se zaposlenik
zaposljava sukladno odredbama Pravilnika o radu i Zakona o radu, te za prosudbu
zaposlenikove obveze u obavljanju poslova radnog mjesta na koje je rasporeden, kao i
poslodavéevih uputa u svezi s tim poslovima.

Odlukom dekana moze se odrediti da se dio radnog vremena, sukladno skloplienom
ugovoru o radu, preraspodjeljuje na rad od kuce.

Il. UNUTARNJA ORGANIZACIJA VELEUCILISTA

Clanak 4.

Radi djelotvornog obavljanja djelatnosti zbog kojih je osnovano na Veleudilistu se
organiziraju nastavne i stru¢ne jedinice i to:

- ured dekana,

- dekanat,

- studiji,

- katedre,

- struéne sluzbe,

- odjeli,

- centri.
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Pored navedenih ustrojbenih jedinica mogu se, po potrebi osnivati i nove na nadin
propisan odredbama ovog Pravilnika i Statuta Veleugilita.

Zdravstveno veleuciliSte moze ustrojavati i Klinike, a sukladno Pravilniku o uvjetima koje
moraju ispunjavati zdravstvene ustanove ili dijelovi zdravstvenih ustanova za dodjelu naziva
klinika ili klinicka ustanova.

Clanak 5.
Ured dekana i dekanat planira i organizira proces rada, koordinira, usmjerava,
kontrolira i uskladuje cjelokupni rad i poslovanje Veleugilista.
Dekan Veleudilista snosi odgovornost za postignute rezultate, ostvarenje ciljeva i
uspjednu upotrebu resursa.
Radom VeleudiliSta rukovodi dekan VeleugiliSta sukladno odgovornostima i
ovlastenjima utvrdenim Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom Veleugilista.

Clanak 6.

Studij je nastavna ustrojstvena jedinica u kojoj se vode poslovi organizacije nastave
pojedinog studija, medunarodna suradnja vezana uz suradnju studija sa srodnim studijima u
inozemstvu, predlazu razvojne strategije studija, predlazu upisne kvote studija. Odjeli sudjeluju
u predlaganju natje¢aja za upis studenata, sudjeluju u izradi i izmjenama studijskih nastavnih
programa.

Svaki studij ima svog voditelja. Kada uz pojedinacni struéni studij postoji i specijalisti¢ki
diplomski struéni studij, voditelj studija ima jednog ili viSe pomocénika ili koordinatora.
SpecijalistiCki diplomski strucni studiji imaju voditelja samo u slu¢aju da sadrzaj specijalistickog
diplomskog struénog studija ne pripada niti u jedno podrucje za koje se organiziraju struéni
studiji. Pomoc¢nika ili koordinatora imenuje Dekan na prijedlog voditelja studija.

Na pojedinom studiju ustrojava se i izvodi nastava u skladu sa studijskim programom
kojim se utvrduje i oblik njezina izvodenja (predavanja, vjezbe, seminari, konzultacije,
mentorstvo, ispiti i dr.). Nastava se izvodi u nastavnim grupama dija je satnica propisana
studijskim planom koji je trajno dostupan na odgovarajuéi nacin (web stranici Veleugilista i sl.).

Zdravstveno veleudiliste moze ustrojavati i izvoditi i nove studije sukladno pozitivhim
propisima Republike Hrvatske i Statutu Zdravstvenog veleudéilista.

Clanak 7.

Katedra je nastavna ustrojstvena jedinica koja je temeljni oblik obavljanja nastavne,
struéne i znanstvene djelatnosti.

Katedra provodi i uskladuje nastavu, predlaze raspisivanje natje€aja za izbor
nastavnika i suradnika, skrbi o promicanju svih oblika nastave te o izboru i promicanju osoba
koje sudjeluju u nastavi i o drugim pitanjima vezanim uz nastavu, predlaze izdavanje nastavnih
tekstova, priru¢nika, udzbenika, predlaze izmjene studijskog programa iz svog podrucja te
predlaze i provodi razne oblike trajne edukacije (cjelozivotnog uéenja).

Katedre mogu ustrojiti i organizirati rad u specijaliziranim vjezbaonicama u kojima ¢ée
studenti stjecati prakti¢na znanja i vjestine iz podruéja djelatnosti Katedre, a s ciljem razvoja i
unapredenja nastavnog procesa i osposobljavanja studenata za samostalan, prakti¢an rad.

Katedre se osnivaju za grupe istorodnih i srodnih predmeta odlukom Stru¢nog vijeca, a
na prijedlog dekana. Radom Katedre ravna proceinik.

Sadrzaj pojedine katedre odreden je nastavnim programom Veleugilista.

Clanak 8.
Struc¢na sluzba je ustrojstvena jedinica, koja je najsloZeniji oblik organiziranja i
izvr§avanja struénih poslova neophodnih za obavljanje redovite djelatnosti Veleudilista i
predstavlja ustrojstvenu, funkcionalnu i radnu cjelinu.

Strucéne sluzbe Veleugilista obavljaju administrativno - struéne poslove (pravne, opce i
kadrovske, raéunovodstvene, knjigovodstvene, informaticke, tehni¢ke, poslove odrzavanja i
pomocne poslove), koji su od zajednickog interesa za obavljanje djelatnosti Veleudilita.

Struéne sluzbe Veleudilista su:



1. Sluzba za studentske poslove
a. Odjel studentske sluzbe,
b. Odjel referade za ispite.
2. Sluzba za odnose s javhoscu,
a. Odjel za medunarodnu suradnju
3. Sluzba za opce, pravne i kadrovske poslove
a. Odjel za opée kadrovske poslove,
b. Odjel za pravne poslove,
c. Odjel za nastavno osoblje.
4. Sluzba urudzbenog zapisnika i ekspedita
a. Odjel za arhivu,
b. Odjel urudzbenog zapisnika.
5. Sluzba za informati¢ko - tehni¢ke poslove
a. Odjel za informati¢ku potporu,
b. Odjel za razvoj informati€kih sustava,
c. Odjel za odrzavanje i tehni¢ke posiove
d. Odjel za zastitu na radu.
6. Sluzba za financijsko — raéunovodstvene poslove
a. Odjel za financijske poslove,
b. Odjela za raéunovodstvene posiove
7. Sluzba za javnu nabavu
a. Odjel za nabavu
8. Knjiznica,
9. Ured za akademsko priznavanje inozemnih visokoskolskih kvalifikacija.

Clanak 9.

Odjeli su ustrojstvene jedinice koje organiziraju rad iz podruéja kao na primjer:
medunarodna suradnja, intersektorska suradnja, struéna, znanstvena, istraZivac¢ka, studentski
poslovi, studentski standard, izdavastvo, kvaliteta, Erasmus i dr.

Odjeli Veleugilista su:

Odjel za medunarodnu suradnju,
Odjel za kvalitetu,

Odjel za izdavacku djelatnost,
Odjel za znanstvenu djelatnost.

PON~

Odijeli se ustrojavaju Odlukom dekana Veleuéilista u svrhu Sto boljeg, racionalnijeg i
efikasnijeg poslovanja Veleuéilista.

Voditelja Odjela imenuje dekan posebnom Odlukom u skladu s pozitivnim propisima.
Voditelj Odjela je za svoj rad, neposredno, odgovoran dekanu ili po ovladtenju dekana
nadleznom prodekanu.

Clanak 10.
Centri su ustrojstvene jedinice koje organiziraju rad iz podrucja cjeloZivotnog
obrazovanja i translacijskih istrazivanja.
Centri Veleucilista su:
1. Centar za cjelozivotno obrazovanje,
2. Centar za translacijska i klini¢ka istrazivanja.

Centri se ustrojavaju Odlukom dekana Veleucilista u svrhu $to boljeg, racionalnijeg i
efikasnijeg poslovanja Veleudilista.
Voditelia Centra imenuje dekan posebnom Odlukom u skladu s postojeéim propisima, a
voditelj Centra je za svoj rad neposredno odgovoran Dekanu.
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lil. USTROJ RADNIH MJESTA | UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Clanak 11.

Skup istih ili sli¢nih poslova u okviru procesa rada koji ¢ine stalan sadrzaj rada jednog
ili viSe zaposlenika oznagava se radnim mjestom.

Svaka skupina poslova ima svoj naziv, odreden prema sadrzaju poslova koji se u
okviru njega obavljaju.

Poslovi koji se obavljaju na Veleudili§tu poblize se odreduju opisom. Opis poslova
sadrzi popis osnovnih aktivnosti od Cijega se obavljanja sastoje odredeni poslovi pojedinog
poloZaja ili radnog mjesta (u daljnjem tekstu: radno mjesto).

Clanak 12.

Broj izvrsitelia za obavljanje poslova svakog pojedinog radnog mjesta utvrduje se
Planom kadrova.

Plan kadrova sadrzi naziv organizacijske jedinice, redni broj, naziv radnog mjesta i broj
potrebnih izvrsitelja.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrsitelja, ti izvrsitelji
obavljaju dijelove poslova tog radnog mjesta na nacin i po rasporedu kako to odredi voditelj
organizacijske jedinice uz suglasnost dekana.

Planom kadrova moze se predvidjeti i broj pripravnika koje ¢e Veleudiliste primiti u
radni odnos.

Plan kadrova za svaku godinu donosi se najkasnije do 30. prosinca tekuée godine za
idu¢u kalendarsku godinu.

Clanak 13.
Na Veleucili$tu se zaposljavaju i pripravnici ovisno o potrebama.
Status pripravnika ima osoba koja se prvi put zaposljava radi osposobljavanja za
samostalni rad u zanimanju za koje se §kolovala.
Broj pripravnika i zanimanja koja Veleudiliste zaposljava:

1. jednog izvrsitelia na radno mjesto Il. vrste zvanja — voditelj raunovodstva - zavrSen
preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij, u podrugju drustvenih
znanosti, polju ekonomija

2. jednog izvrsitelia na radno mjesto Il. vrste zvanja — ostala radna mjesta - zavrSen
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij, u podruéju drustvenih
znanosti, polju pravo

3. jednog izvrsitelja na radno mjesto Il. vrste zvanja — visi informaticki referent - zavrSen
preddiplomski sveugili$ni studij ili preddiplomski struéni studij u podrucju tehnickih ili
prirodnih znanosti — 1 izvrsitel]

4. jednog izvrsitelia na radno mjesto Il. vrste zvanja — tajnik ustanove - zavrden
preddiplomski sveudili$ni studij ili preddiplomski struéni studij u podruéju drustvenih
znanosti

Clanak 14.

Zasnivanje radnog odnosa na radnim mjestima utvrdenim ovim Pravilnikom obavlja se
na nacin i po postupku propisanim Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanu,
Zakonom o radu, vazeéim kolektivnim ugovorom i Pravilnikom o radu.

Ugovorom o radu, kojega potpisuju dekan i zaposlenik, zasniva se radni odnos,
odnosno zaposlenika se rasporeduje na radno mjesto prema struénoj spremi i ostalim uvjetima
propisanima Zakonom, odredbama ovoga Pravilnika i ostalih opcéih akata Veleugilista.
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Clanak 15.

Kod zasnivanja radnog odnosa pored opéih uvjeta utvrdenih Zakonom, zaposlenik
treba ispunjavati i posebne uvjete koji se propisuju za poslove pojedinog radnog mjesta za
koje se zasniva radni odnos.

U zavisnosti od vrste posla odnosno radnog mjesta, kao posebni uvjeti utvrduju se:

- posebno struéno znanje

- radno iskustvo

- posebna znanja, sposobnosti ili ispiti

- samostalnost u radu

- sloZenost poslova

- zdravstvene sposobnosti.
Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od vrste poslova, njihove sloZzenosti i drugih okolnosti
koje su vazne za njihovo obavljanje.

Clanak 16.

Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom zapos$ijavaju se, odnosno, rasporeduju
zaposlenici koji ispunjavaju predvidene uvjete.

Za pojedina radna mjesta moze se kao uvjet za prijem u radni odnos predvidjeti
provjeravanje struénih i drugih sposobnosti zaposlenika putem probnog rada i prethodne
provjere njihovih stru¢nih i drugih sposobnosti.

Ako je za odredene poslove, kao poseban uvjet, predvideno prethodno provjeravanje
struénih i drugih radnih sposobnosti, one se provjeravaju izradom zadataka pred struénim
povjerenstvom, imenovanim od dekana prilikom donosenja odluke da se zasnuje radni odnos.

Clanovi struénog povjerenstva moraju imati najmanje istu i srodnu vrstu struéne
spreme kao i osobe gije se stru¢ne i druge sposobnosti provjeravaju.

Probni rad i prethodno provjeravanje struénih i drugih sposobnosti zaposlenika provodi
se sukladno odredbama Pravilnika o radu i ovog Pravilnika.

Odstupanja od primjene odredaba iz prethodnog stavka ovog ¢lanka dopustena su u
iznimnim slu€ajevima, a odluku o odstupanju donosi dekan.

Clanak 17.

Zaposlenik obavlja poslove iz opisa poslova ustrojstvene jedinice u kojoj je
sistematizirano njegovo radno mjesto, sukladno skloplienom ugovoru o radu, svojoj struénoj
spremi i sposobnostima ste€enim radom, te nalozima i uputama nadleznog voditelja.

Poslovi koji se obavljaju na Veleudilistu poblize se odreduju opisom poslova. Opis
poslova sadrzi popis osnovnih aktivnosti od ¢&ijeg obavljanja se sastoje odredeni poslovi. Opis
poslova svakog pojedinog radnog mijesta sadrzan je Popisu sistematiziranih radnih mjesta
(popis i opis poslova i uvjeti za njihovo obavljanje) koji je sastavni dio ovog Pravilnika —
Privitak 1. U popisu sistematiziranih radnih mjesta svako radno mjesto ima redni broj, naziv
radnog mjesta, popis i opis poslova i uvjete koje mora ispunjavati zaposlenik za rad na radnom
mjestu.

Poslove iz ¢élanka 11. stavka 3. ovog Pravilnika obavljaju sluzbenici i namjestenici koji
su zasnovali radni odnos sklapanjem ugovora o radu sa Veleugilistem.

Poslove i radne zadatke pojedinog radnog mjesta, temeljem ugovora o djelu, mogu
obavljati i osobe koje nisu zasnovale radni odnos sa Veleuilistem, u svojstvu vanjskih
suradnika.

Clanak 18.

Nastavnu, struénu i znanstvenu djelatnost na Veleucilistu izvode nastavnici izabrani u
odgovaraju¢a nastavna zvanja i odgovaraju¢a radna mjesta i osobe izabrane u suradnic¢ko
zvanje i odgovarajuce radno mjesto te nastavnici i suradnici izabrani u naslovna zvanja na
Veleudilidtu.

Na Veleudilistu nema radnih mjesta koja odgovaraju znanstveno-nastavnim zvanjima,
ali nastavu u svom zvanju mogu izvoditi nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna zvanja ili
naslovna zvanja na sveugilistu.
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Kvalificiranost nastavnika i osoba u suradniékom zvanju utvrduje se izborom u
odgovarajuéa nastavna i suradni¢ka zvanja i odgovaraju¢a radna mjesta, na nacin i uz uvjete
utvrdene Zakonom, podzakonskim propisima, Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim
aktima Veleudilista i uvjetima Vijeca veleudilidta i visokih $kola Republike Hrvatske.

Clanak 19.
Nastavna zvanja i odgovarajuca radna mjesta na Veleudilistu su:
- predavad
- visi predavacé
- profesor visoke Skole
- profesor visoke $kole u trajnom zvanju.

Clanak 20.

Polozaji i radna mjesta na Veleudilistu Sifrirana su prema nazivima i objedinjena u
Planu kadrova (ili Popisu sistematiziranih radnih mjesta).

Polozaji i radna mjesta sistematizirana u ovom Pravilniku vrednuju se sukladno Uredbi
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti u javnim sluzbama i Pravilnikom o naéinu
ostvarivanja i raspodjeli posebnih prihoda ostvarenih na trziStu od obavljanja viastite
djelatnosti.

Iznimno, odredena radna mjesta mogu imati i nazive u skladu s ovim Pravilnikom koji
se koriste iskljuéivo uz naznaku naziva radnog mjesta sukladno Uredbi.

Clanak 21.

Nadin utvrdivanja potrebnog broja zaposlenika za izvr$enje pojedinih poslova obavlja
se na temelju prihvaéenog studijskog plana i programa Veleudilista.

Struktura radnog vremena po skupinama poslova utvrduje se za sve zaposlenike
Veleuéilista u okviru 40 sati tjedno. U pravilu zaposlenik ostvaruje puno radno vrijeme
obavljajuéi poslove iste skupine, a samo iznimno, kada to zahtijeva proces rada u cilju
ostvarenja punog radnog vremena, moze raditi vise skupina poslova.

IV. ORGANIZACIJA RADA U NASTAVI

Clanak 22.

Nastavna djelatnosti izvodi se u skladu s studijskim programom kojim se u dijelu
utvrduje i oblik njezina izvodenja (predavanja, viezbe, seminari, konzultacije, mentorstvo, ispiti
idr.).

Nastava iz stavka 1. ovoga ¢lanka izvodi se u nastavnim grupama d&ija je satnica
propisana studijskim planom, koji je trajno dostupan na web stranici Veleugilista.

Clanak 23.

U izvodenju nastave koja se normira ovim Pravilnikom sudjeluju nastavnici i suradnici u
radnom odnosu, kao i vanjski suradnici.

U nastavi mogu sudjelovati i zaposlenici koji pod neposrednim struénim nadzorom
nastavnika i zaposlenika sudjeluju u pripremi ili izvodenju dijela nastave (struéni suradnici,
laboranti, instruktori, programeri i ostalo pomoéno nastavno osoblje), u skladu s studijskim
programom.



V. UPRAVLJANJE | ODGOVORNOSTI
V.l. URED DEKANA | DEKANAT

Clanak 24.

Radom Veleudilista upravija dekan.

Ured dekana i dekanat ¢ine dekan, prodekani i glavni tajnik Veleudilista. Navedene
osobe su i €lanovi Kolegija dekana sukladno odredbama Statuta Veleudilista.

Dekan je ¢elnik i voditelj Veleudili$ta i ima sva ovlastenja u pravhom prometu sukladno
vazec¢im propisima, Uredbom o osnivanju Zdravstvenog veleudéili§ta, Statutu, te odlukama
Upravnog vije¢a i Struénog vijeéa.

Za akademska pitanja dekan je odgovoran Struénom vije¢u, a za zakonitost rada
financijskog poslovanja i racionalnu uporabu materijalnih i kadrovskih resursa Upravnom
vijecu.

Za dekana moze biti izabrana osoba koja je stekla doktorat znanosti i izabrana u
nastavno zvanje profesora visoke Skole u trajpom zvanju ili profesora visoke Skole ili viSeg
predavaca ili u znanstveno — nastavno zvanje, a sukladno odredbama Zakona, Statuta i
Uredbe o oshivanju Veleudilista.

Prodekani pomazu dekanu u radu i za svoj rad su odgovorni dekanu.

Prodekani obavljaju poslove koje im povjeri dekan iz ¢lanka 38. Statuta. U sluéaju
odsutnosti ili sprije€enosti dekana, zamjenjuje ga prodekan kojeg on ovlasti

Prodekane izabire Strucno vije¢e na prijedlog dekana.

Prodekani se biraju na jednaki mandat kao i dekan, a nakon isteka mandata ista osoba
moze biti ponovno izabrana za prodekana jo$ jedanput uzastopce.

Za prodekana moze biti izabrana osoba iz redova zaposlenika Veleudilista, koja je
stekla doktorat znanosti i izabrana u nastavno zvanje profesora visoke Skole u trajnom zvanju
ili profesora visoke $kole ili viSeg predavaca ili u znanstveno — nastavno zvanje, sukladno
odredbama Zakona i Statuta.

U postupku razrieSenja prodekana primjenjuju se odgovarajuc¢e odredbe o razrjeSenju
dekana, sukladno odredbama Statuta Veleudilista.

Glavni tajnik rukovodi radom struénih sluzbi Veleudilista, te je odgovoran za njihov
rad.

Glavni tajnik je za svoj rad odgovoran dekanu.

V.II. VODITELJI STUDIJA VELEUCILISTA

Clanak 25.

Svaki studij ima svog voditelja. Kada uz pojedinaéni struéni studij postoji i specijalisticki
diplomski struéni studij, voditelj studija ima jednog ili viSe pomoénika ili koordinatora.
Specijalisti¢ki diplomski struéni studij ima voditelja samo u sluéaju da sadrzaj specijalistickog
diplomskog struénog studija ne pripada niti u jedno podrucje za koje se organiziraju struéni
studiji. Pomocénika ili koordinatora imenuje dekan na prijedlog voditelja studija.

Voditelji studija biraju se javnim glasovanjem na sjednici Vije¢a studija, a njihov izbor
potvrduje Struéno vijece. Voditelj studija mozZe se birati i tajnim glasovanjem na sjednici Vijeéa
studija ukoliko Odluku o tome donese natpoloviéna vecina prisutnih élanova Vije¢a, a koji
imaju pravo glasa.

Voditelj je odgovoran za rad Studija.

Voditelji studija biraju se iz redova nastavnika zaposlenih u Veleugilistu koji su stekli
doktorat znanosti i izabranih u nastavno zvanje profesora visoke $kole u trajpom zvanju ili
profesora visoke $kole ili viSeg predavada ili znanstveno — nastavno zvanje, iz znanstvenog
podruéja i polja studijskog programa.

Voditelj studija za svoj rad odgovara dekanu Veleugilista i Struénom vijecu Veleucilidta
te prodekanima po ovlastenju dekana.

Voditelji studija biraju se na vrijeme od Eetiri godine i mogu biti ponovno izabrani.
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Voditelji studija mogu biti razrijeseni duznosti ve¢inom glasova Struénog vijeca:
- na osobni zahtjev, javnim glasovanjem i
- na obrazlozeni prijedlog dekana, javnim glasovanjem.

V.ILI. VIJECE STUDIJA

Clanak 26.

Vije¢e studija je tijelo Veleucilista kojega &ine svi nastavnici i suradnici pojedinog
studija Veleudilista, koji sa Veleugilistem u akademskoj godini imaju zakljuéene ugovore o radu
ili ugovore o djelu te predstavnici studenata istoimenog studija Veleugilita. Vijece studija skrbi
o razvoju studija i njegovoj interakciji s drustvom, predlaze Struénom vije¢u razvojne planove i
programe i razmatra sva druga pitanja od znacaja za pojedini studij.

Radom Vijeéa studija rukovodi voditelj studija.

Vije€e studija radi i razmatra pitanja iz svog djelokruga rada u pravilu na sjednicama.

V.IIl. KATEDRE VELEUCILISTA

Clanak 27.
Nastavne ustrojbene jedinice Veleudilista jesu Katedre, koje su temeljni oblici
nastavne, struéne i znanstvene djelatnosti Veleudilista.
Katedru ¢ine svi nastavnici i suradnici koji sudjeluju u nastavhom procesu pojedine
Katedre.
Katedra Veleudilista:
- provodi i uskladuje nastavu,
- predlaze izdavanje nastavnih tekstova, priru¢nika i udzbenika,
- predlaze izmjene studijskog programa iz svog podrudja,
- skrbi o promicanju svih oblika nastave te o izboru i promicanju osoba koje sudjeluju u
nastavi i o drugim pitanjima vezanim uz nastavu.
Katedre se osnivaju za skupine srodnih predmeta Veleugili$ta, odlukom dekana, a na
prijedlog Struénog vijeéa.

Clanak 28.

Radom Katedre rukovodi procelnik.

Procelnik Katedre bira se iz redova nastavnika zaposlenih u Veleugilistu koji su stekli
doktorat znanosti i izabranih u nastavno zvanje profesora visoke Skole u trajnom zvanju ili
profesora visoke Skole ili viSeg predavaca ili znanstveno — nastavno zvanje iz odgovarajuceg
podruéja i polja nastavnih sadrzaja katedre.

Procelnika Katedre javnim glasovanjem, na sjednici Katedre, biraju nastavnici Katedre
zaposleni na Veleudilistu, a potvrduje Struéno vije¢e uz prethodnu suglasnost dekana.
Procelnik katedre moze se birati i tajnim glasovanjem ukoliko Odluku o tome, na sjednici
Katedre, donese natpolovi¢na vecina prisutnih nastavnika Katedre, a koji imaju pravo glasa.

Mandat Procelnika katedre traje ¢etiri godine, a ista osoba moze biti ponovno izabrana.

Procelnik je odgovoran za rad Katedre.

Pro€elnik za svoj rad odgovara dekanu i Struénom vijecu Veleudilista te prodekanima
po ovlastenju dekana.

Procelnik katedre moze biti razrije$en duznosti ve¢inom glasova Struénog vijeca:

- ha osobni zahtjev, javnim glasovanjem i
- na obrazlozeni prijedlog dekana, tajnim glasovanjem.



V.IV. KOLEGIJ VODITELJA STUDIJA

Clanak 29.

Kolegij voditelja studija ¢ine voditelji svih studija Veleudilista.

Kolegij voditelja studija je koordinacijsko tijelo, ¢ija je zada¢a usuglasavanja nacela
zajedni¢kog razvoja svih studija Veleudilista i uskladivanje organizacije ukupne nastavne
djelatnosti Veleudilista u svrhu svrsishodnosti nastavnih i prostornih resursa.

Zadatak je Kolegija voditelja studija uskladivati razvoj pojedinih studija razvijanjem
zajednickih standarda kvalitete svih studija Veleugilista.

Kolegijem voditelja studija rukovodi dekan ili prodekani uz ovlastenje dekana.

Kolegij voditelja studija moze donijeti Poslovnik o svom radu.

Clanak 30.

Organizacija rada (nastavnog i ostalog) i izvréavanje poslova i zadataka na Veleugili$tu
kao cjelini, kao i u ustrojstvenim jedinicama Veleucilista obavlja se po principu subordinacije,
pri éemu voditelji ustrojstvenih jedinica viSeg ranga daju naloge, smjernice i radne upute
voditeljima ustrojstvenih jedinica nizeg ranga, u okviru grupe poslova svoje ustrojstvene
jedinice i programa rada, ako nije drugacije uredeno ovim Pravilnikom i odlukom dekana.

Voditelj ustrojstvene jedinice obvezan je nadzirati i koordinirati, a po potrebi i obavljati
najsloZenije i sve druge poslove koji se obavljaju u okviru ustrojstvene jedinice kojom rukovodi.

Clanak 31.
Voditelji nastavnih ustrojstvenih jedinica za svoj rad odgovorni su dekanu ili prodekanu
po ovlastenju dekana.
Prava i ovlasti voditelja nastavne ustrojstvene jedinice za vrijeme obavljanja te funkcije
(polozaja) koje nisu utvrdene zakonom, drugim odgovarajuéim propisima i sadrzajem
osnovnog posla iz ugovora o radu sklopljenog za tu funkciju utvrduje dekan.

Clanak 32.
Dekan ima pravo dio svojih ovlasti prenijeti u nadleznost voditeljima nizeg ranga,
odnosno, zaposlenicima koje on ovlasti.
Prijenos ovlasti iz prethodnog stavka obavlja se opéom ili specijalnom punomoci u kojoj
se utvrduje opseg prenesenih ovlasti i odgovornost.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.

Zaposlenici Veleudilista rasporediti ¢e se na pojedina radna mjesta i u ustrojstvene
jedinice u skladu s odgovaraju¢om steéenom struénom spremom, znanjima i sposobnostima
te potrebama Veleucilita, odnosno ostaju na radnim mjestima na kojima su zate¢eni danom
stupanja na snagu ovoga Pravilnika, sukladno opéim i posebnim uvjetima koji su za pojedino
radno mjesto bili predvideni u vrijeme zasnivanja radnog odnosa i sklapanja ugovora o radu.

Za zaposlenike kod kojih je do$lo do promjene naziva radnog mjesta izradit ¢e se
dodatak ugovora o radu ili izmijenjeni ugovor o radu s novim nazivom radnog mjesta i
odgovarajuéim koeficijentom slozenosti poslova sukladno Uredbi.

Zaposlenicima koji su zateCeni na radnim mjestima koja nisu propisana ovim
Pravilnikom ponudit ¢e se ugovor o radu za druga radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete
sukladno ovom Pravilniku.

U sluéaju popune radnog mjesta prema izmijenjenim posebnim uvjetima u pogledu
struéne spreme, odnosno razine obrazovanja sluzbenika i namjesStenika, uz prethodno
pribavijenu suglasnost nadleznog ministarstva, biti ¢e izvrSena primjena odgovarajuceg
koeficijenta slozenosti poslova prema Uredbi.

Sklapanje ugovora o radu u smislu odredbi ovoga ¢&lanka obaviti ¢e se u roku od 90
dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika.
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Clanak 34.

Ako se za obavljanje poslova radnog mjesta uvjetuje polozZeni strucni ispit ili posebna
ovlastenja i zaposlenik bude rasporeden na takve poslove, a nema polozen struéni ispit ili
posebna ovlastenja, duzan ga je poloZiti, odnosno steé¢i potrebno ovlastenje u primjerenom
roku.

Clanak 35.
Pojmovi rodnog znacenja koji se koriste u ovom Pravilniku, bez obzira na to radi li se o
muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak naéin na osobe oba spola, bez diskriminacije.

Clanak 36.
Dekan VeleudiliSta moze sklopiti ugovor o radu i s veéim brojem zaposlenika u odnosu na broj
utvrden ovim Pravilnikom, kada su obavljanjem viastite djelatnosti odnosno prihodima
Veleudilista ostvarenima na trzistu osigurana sredstva za pla¢e zaposlenika i ostala primanja
po osnovi rada.

Clanak 37.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i u postupku koji je istovjetan
postupku utvrdenom za njegovo donosenje.

Clanak 38.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu Zdravstvenog
veleuéilidta od 28. rujna 2017. godine.

Clanak 39.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu, nakon prethodno dobivene suglasnosti osnivada,
osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i u sjedistu Veleucilista.
Pravilnik se objavljuje na oglasnoj plo¢i na naéin koji je pro}aisan za njegovu objavu.

1'..

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i dana _1C 412 . 2029  godine, a
primjenjuje se pocevsi od dana 21 . A% o320 godine.

KLASA: 003-05/20-02/02
URBROJ: 251-379-9-20-01
U Zagrebu, 04. studenog 2020.
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OPIS RADNIH MJESTA | OPCI UVJETI ZA SKLAPANJE UGOVORA O RADU
URED DEKANA

POLOZAJ |. VRSTE — DEKAN VELEUCILISTA
(1 izvrsitelj)

Poslovi :
- poslovi odredeni Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom Veleugilista
- za svoj rad odgovoran je Upravnom vijecu i Struénom vijecu

Uvjeti:

- za dekana mozZe biti izabrana osoba koja je stekla doktorat znanosti i izabrana u
znanstveno — nastavno zvanje ili nastavno zvanje profesora visoke Skole u trajnom
zvanju ili profesora visoke $kole ili viSeg predavaca, na naéin i u postupku utvrdenim
odredbama Zakona i Statuta.

RADNO MJESTO Il. VRSTE - TAJNIK USTANOVE
(tajnik/ca u Uredu dekana)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

- obavlja opce i administrativne poslove za dekana, prodekane i glavnog tajnika Veleudilista;

- obavlja provjeru i prijepis korespondencije, koncepata i izvje$¢a pisanih biljeski u skladu s
uredskim standardima;

- obavlja praéenje primljene i odaslane poste;

- obavlja pregled, bilieZenje i rasporedivanje poste i spisa dekana, prodekane i glavnog
tajnika Veleugilista;

- obavlja korespondenciju za potrebe dekana, prodekane i glavnog tajnika Veleucilista;

- priprema dnevni i tjedni raspored sastanaka za dekana, prodekane i glavnog tajnika
Veleudilista;

- organizira sastanak Kolegija Dekana u uZem i $irem sastavu te u vezi s time poziva ¢lanove
kolegija i druge djelatnike prema potrebi;

- suraduje u pripremi skupova koje organizira Veleugiliste;

- zaprima telefonske pozive i daje potrebne informacije;

- zaprima i rasporeduje, te Salje e-mail i fax poruke;

- vodi zapisnhike na sastancima;

- azurira adresar suradnika Veleugilista;,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;

- za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i glavhom tajniku.

Uvjeti:

- jzavréen preddiplomski sveudili§ni studij ili preddiplomski struéni studij u podruéju
drustvenih znanosti ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona;

- poznavanje rada na osobnom raéunalu;

- dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;

- znanje engleskoga jezika;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.
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DEKANAT

POLOZAJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ (NAGELNIK) ODJELA U PODRUCNOJ SLUZBI

(Glavni Tajnik Veleugilista)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

rukovoditelj upravnog, struénog i administrativhog poslovanja;

ustrojava i rukovodi radom Dekanata i Tajnistva VeleuciliSta i zaposlenika;

ovjerava potvrdnice zaposlenika vezane uz njihov status;

ovjerava status studenata u indeksu i vaznijim potvrdnicama;

po punomoci dekana obavlja i druge poslove;

predlaze i suraduje u politici zaposljavanja i upravljanja ljudskim potencijalima stru¢nih
sluzbi;

predlaze i suraduje u upravljanju kvalitetom u odnosu na struéne sluzbe;

obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne poslove Veleudilista, te poslove za upis
u Sudski registar;

sastavlja ugovore o poslovanju s tre¢im osobama;

pomaze procelnicima, predstojnicima i voditelima u rjeSavanju tekuéih pravnih i
administrativnih pitanja;

sudjeluje u izradi izvje$ca i elaborata u dijelu koji se odnosi na funkcioniranje i rad struénih
sluzbi;

daje upravnim i struénim tijelima pravno misljenje;

prisustvuje sjednicama tijela uprave;

daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Veleuéili§ta s pravnim i
fiziCkim osobama;

brine o pravilnoj primjeni pozitivnih propisa;

izraduje radne verzije normativnih akata, pomaze struénim tijelima i povjerenstvima pri
izradi normativnih akata;

prati propise i periodiéno se struéno usavrsava,

odgovoran je za koordinirano djelovanje sluzbe strucnih sluzbi Veleudilista;

koordinira rad Tajnidtva s drugim ustrojbenim jedinicama,;

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti:

zavr$en preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij, u podruéju drustvenih znanosti,
polju pravo ili visoka stru¢na sprema (VSS) ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona;

deset godina radnog iskustva u sustavu visokog obrazovanja;

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu;

znanje engleskog jezika;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

POLOZAJ I. VRSTE — PRODEKAN VELEUCILISTA

Poslovi:

obavlja poslove iz nadleznosti za koju je izabran, sukladno Statutu;

zamjenjuje dekana za vrijeme njegove odsutnosti ako ga dekan za to ovlasti, sukladno
Statutu;

rukovodi radom odjela i povjerenstava iz njegove nadleznosti;

obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan i Struéno vijeée;

za svoj rad odgovoran je Stru¢nom vijecu i dekanu.
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Uvjeti:

za prodekana moze biti izabran zaposlenik Veleudilista, koji je stekao doktorat znanosti i
izabran u nastavno zvanje profesora visoke skole u trajnom zvanju, ili profesora visoke
Skole ili viSeg predavaéa ili u znanstveno — nastavno zvanje, pod uvjetima i u postupku
utvrdenom Statutom Veleugilista.

RADNO MJESTO Il. VRSTE - TAJNIK USTANOVE
(tajnik/ca u Dekanatu)

Poslovi:

obavlja opée i administrativhe poslove za prodekane i glavnog tajnika Veleugilista;
obavlja provjeru i prijepis korespondencije, koncepata i izvje$¢a pisanih biljeski u skladu s
uredskim standardima;

obavlja pra¢enje primljene i odaslane poste;

obavlja pregled, biljeZzenje i rasporedivanje poste i spisa za prodekane i glavnog tajnika
Veleudilista;

obavlja korespondenciju za potrebe prodekana i glavnog tajnika Veleugilista;

priprema dnevni i tjiedni raspored sastanaka za prodekane i glavnog tajnika Veleudilista;
po potrebi organizira sastanak Kolegija Dekana u uzem i Sirem sastavu te u vezi s time
poziva &lanove kolegija i druge djelatnike prema potrebi;

organizira sjednice Upravnog vije¢a Veleudilista;

suraduje u pripremi skupova koje organizira Veleugiliste;

zaprima telefonske pozive i daje potrebne informacije;

zaprima i rasporeduje, te Salje e-mail i fax poruke;

vodi zapishike na sastancima;

azurira adresar suradnika Veleudilista;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;

za svoj rad odgovoran/a je dekanu, prodekanima i glavnom tajniku Veleudilista.

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili preddiplomski struéni studij u podrudju
drustvenih znanosti ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona;

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu;

dvije godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima;
znanje engleskoga jezika;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO lIl. VRSTE — STRUCNI REFERENT
(strucni referent u Dekanatu)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

obavlja opée i administrativhe poslove za prodekane i glavnog tajnika Veleugilista;
obavlja provjeru i prijepis korespondencije, koncepata i izvjeS¢a pisanih biljeski u skladu s
uredskim standardima;

obavlja praéenje primljene i odaslane poste;

obavlja pregled, biljeZenje i rasporedivanje poste i spisa za prodekane i glavnog tajnika
Veleugilista;

obavlja korespondenciju za potrebe prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;

priprema dnevni i tjedni raspored sastanaka za prodekane i glavnog tajnika Veleugilista;
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- po potrebi organizira sastanak Kolegija Dekana u uzem i $irem sastavu te u vezi s time
poziva €lanove kolegija i druge djelatnike prema potrebi;

- organizira sjednice Upravnog vijeé¢a Veleugilista;

- suraduje u pripremi skupova koje organizira Veleugiliste;

- zaprima telefonske pozive i daje potrebne informacije;

- zaprima i rasporeduje, te Salje e-mail i fax poruke;

- vodi zapisnike na sastancima;

- azurira adresar suradnika Veleucilista;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleugilista;

- za svoj rad odgovoran/a je dekanu, prodekanima i glavnom tajniku Veleudilista.

Uvjeti:

- srednja struéna sprema (SSS);

- poznavanje rada na osobnom raéunalu;

- dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;
- znanje engleskoga jezika;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNA MJESTA U NASTAVNOM | SURADNICKOM ZVANJU

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

Poslovi:

- obavlja preddiplomsku i diplomsku nastavu (predavanja, vijezbe, seminare) iz predmeta
koji pripadaju znanstvenom odnosno struénom podrucju za koje je izabran,;

- obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnhog optereéenja: terensku
nastavu, konzultacije, mentorstva, korekcije programa, pregled programa i seminarskih
radova, ispite, kolokvije, priprema usavr$avanje u nastavnim vjestinama, rad u Struénom
vijeéu te rad u povjerenstvima Veleudilista;

- sudjeluje u edukaciji mladeg nastavnog osoblja;

- struéno se usavr$ava, odnosno publicira radove;

- radi na medunarodnim i domacim znanstvenoistrazivackim i struénim projektima,

- ukljucujuéi i rad na pripremi projekata, znanstveno usavrdavanje i publiciranje radova;

- obavlja struéni rad i usluge te znanstveni rad za trziste koji se obavlja u okviru i sredstvima
Veleudilita;

- obavljaidruge poslove i radne zadatke iz djelokruga svoga rada, odredene od tijela uprave
Veleudilista, Struénog vije¢a, Kolegija dekana, odnosno predstojnika ustrojbene jedinice i
proéelnika katedre;

- za svoj rad odgovorni su dekanu, prodekanima, proéelniku katedre i voditelju studija.

Uvjeti:

- uvjeti i nadin izbora u nastavna zvanja i odgovarajuca radna mjesta utvrdeni su Zakonom,
aktima Vijeca Veleugilista i visokih $kola, Statutom VeleuciliSta te ostalim obvezujuéim
propisima.

RADNA MJESTA U SURADNICKOM ZVANJU:
ASISTENT
Poslovi:
- sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa odgovarajuéeg znanstvenog polja ili

grane odnosno katedre na kojoj je izabran;

4



PRIVITAK 1

obavlja praktiéni rad (vjezbe) i struénu praksu u sklopu nastavnog procesa;

- zamjenjuje nastavnika u dijelu nastave;

- vodi kolokvije i druge oblike trajne provjere znanja studenata, te pomaze u provodenju
ispita pod nadzorom nastavnika;
sudjeluje kao ko-mentor u izradi diplomskih radova studenata;
sudjeluje u struénom radu i objavljuje rezultate svog rada;

- sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuéi znanstvene odnosno stru¢ne radove;
sudjeluje u praéenju i vrednovanju nastavnog rada;
radi na svom usavrSavanju prateéi razvitak svoje discipline i struke te nastavne, teorije i
prakse;

- vodi ograniéen broj seminarskih nastavnih jedinica, pod nadzorom nastavnika;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od strane tijela uprave
Veleudilista, Struénog vijeca, ustrojbene jedinice, Kolegija dekana i pro¢elnika katedre;

- za svoj rad odgovorni su dekanu, prodekanima, proéelniku katedre i voditelju studija.

Uvjeti:

- uvjeti i nain izbora u suradniCka zvanja i odgovaraju¢a radna mjesta odredeni su
Zakonom, aktima Vijecéa VeleudiliSta i visokih $kola, Statutom VeleuéiliSta te ostalim
obvezujuéim propisima.

CENTAR ZA CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE

POLOZAJ I. VRSTE - VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA
(voditelj centra)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

- predlaganje i izrada obrazovnih programa i organizacija izvodenja programa;

- promocija suvremenih znanja u praksi,

- osiguravanje visokih standarda kvalitete u praksi,

- suradnja sa struénjacima u praksi,

- osiguravanje kvalitetnih intervencijskih programa i metoda rada,

- jaganje profesionalnih kompetencija prakti¢ara,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od strane tijela uprave
Veleudilista,

- za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti:

- zavrsen preddiplomski i diplomski sveugili§ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij u podruéju biomedicine i zdravstva
ili podruéju drustvenih znanosti ili VSS ste¢ena sukladno ranije vazecim propisima koji su
bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

- radno iskustvo u podrucju obrazovanja od najmanje 5 godina,

- znanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom raéunalu.



PRIVITAK 1

CENTAR ZA TRANSLACIJSKA | KLINICKA ISTRAZIVANJA

POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA
(voditelj centra)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

aktivno sudjelovanje u razvoju istrazivackih kapaciteta ustanove,

poticanje razvoja translacijskih istrazivanja utemeljenih na primjeni rezultata istrazivanja u
klinickom okruzenju i znanju

provodenje znanstveno istrazivackih i struénih projekata u suradnji s nacionalnim i javnim
i privatnim sudionicima

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od strane tijela uprave
Veleudilista,

za svoj rad odgovoran je dekanu

Uvjeti:

zavr$en preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij u podrucju biomedicine i zdravstva
ili podruéju drustvenih znanosti ili VSS steé¢ena sukladno ranije vazecim propisima koji su
bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

radno iskustvo u podruéju obrazovanja od najmanje 5 godina,

znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

VJEZBAONICA
POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA

(voditelj viezbaonice)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

organizira i rukovodi radom vjezbaonice;

donosi plan i program rada i odgovoran je za realizaciju istog;
organizira i odrzava struéne sastanke;

obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik katedre

za svoj rad odgovoran je procelniku katedre

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCiliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij u podruéju biomedicine i zdravstva
ili podruéju drustvenih znanosti ili VSS ste¢ena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su
bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

5 godina radnog iskustva u struci;

poznavanje rada na osobnom raéunalu;

znanje engleskog jezika;
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STRUCNE SLUZBE
SLUZBA ZA STUDENTSKE POSLOVE
POLOZAJ Il. VRSTE - VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA

(voditelj studentske sluzbe)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

planira, organizira i rukovodi radom studentske sluzbe;

daje prijedloge za promicanje organizacije rada odjela;

suraduje s dekanom, prodekanima, glavnim tajnikom VeleugiliSta, pro€elnicima katedri i
voditeljima organizacijskih jedinica u vezi s nastavom;

predlaZze mjere za poboljSavanje uvjeta i efikasnosti studiranja;

izraduje prijedlog rasporeda predavanja, seminara, vjezbi, terenske nastave i sl.;
sudjeluje u izradi studijskog plana i programa;

prati propise i informacije iz nastave;

priprema prijedlog Natje€aja za upis studenata u skladu s zakonskim uputama;

upisuje i ispisuje studente, testira semestre, te izdaje duplikate indeksa,

priprema izvjeS¢a o izvrSenom upisu, uvjetima i rezimu studija i sl.;

obavlja administrativne poslove u vezi s priznavanjem ispita i prijelazom studenata s drugih
visokoobrazovnih institucija;

daje informacije kandidatima za upis i studentima;

upisuje kandidate za razredbeni postupak i sreduje dokumentaciju;

utvrduje pravo pristupa ispitu te u vezi s tim ovjerava prijavnicu za ispit;

odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godi$nje izvjesc¢e o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvaéanja/neprihvacanja izvjeséa o radu;

obavlja poslove u vezi s tiskanjem diploma, organizaciju promocija i sl.;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekanima i glavnog tajnika Veleugilista;

za svoj rad odgovoran je glavnom tajniku Veleudilista.

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili preddiplomski struéni studij u podruéju
drustvenih znanosti, polja ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i
komunikacijske znanosti ili pedagogija ili psihologija odnosno VSS steéena sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

- tri godine radnog iskustva na istim ili sli€énim poslovima;

- poznavanje rada na osobnom raéunalu;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO lll. VRSTE - STRUCNI REFERENT
(referent u studentskoj sluzbi)
(3 izvrsitelja)

Poslovi:

sudjeluje u izradi nastavnog plana — Mozvag (Modul za evidenciju podataka o studijskim
programima) i ISVU (Informacijski sustav visokih ugilista);

obavjestava voditelje o nastalim promjenama tijekom izvodenja nastave;

vodi evidenciju svih oblika diplomske nastave na Veleudéilistu;

daje informacije kandidatima za upis i studentima;
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upisuje kandidate za razredbeni ispit, sreduje dokumentaciju u vezi s tim te suraduje s
nadleznim povjerenstvom;

upisuje i ispisuje studente, te obavlja testiranje semestara;

izdaje indekse i duplikate indeksa;

utvrduje prava pristupanja ispitu, te u vezi s tim ovjerava prijavnice;

obavjestava studente o ispitnim rokovima, popisu kandidata, o promjenama u nastavnome
procesuisl.;

prima prijave za diplomske radnje;

izdaje potvrde o statusnim pitanjima studenata, polozenim ispitima, zavr§enom studiju i sl.;
upisuje ocjene za kompjutersku obradu;

vodi statisti¢ku obradu podataka studija;

izraduje popise studenata po godinama studija;

provodi zavrSnu kontrolu poloZenih ispita prije pristupa diplomskom ispitu;

vodi knjigu diplomiranih studenata;

sudjeluje u izradi diploma i organizaciji promocije;

kontrolira pritjecanje sredstava za tro$kove studija;

vodi i rasporeduje ispitne zapisnike studenata;

unosi i priprema podatke za zbirku osobnih podataka studenata Agenciji za zastitu osobnih
podataka;

sreduje dokumente za predaju u pismohranu Veleugilista;

unosi podatke za studentske iksice, te prati promjene u vezi s tim;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

eti:

srednja struéna sprema (SSS);

tri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima;
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu.

POLOZAJ II. VRSTE - VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA
(voditelj referade za ispite)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

planira, organizira i rukovodi radom referade za ispite;

radi sa strankama;

daje informacije za upis, prijavu i provodenje postupaka;

upisuje i ispisuje studente, te izdaje duplikate indeksa;

utvrduje prava pristupa ispitu;

obavlja administrativhe poslove u vezi s ispitima;

vodi elektronske knjige upisanih studenata, knjige s evidencijom obranjenih radova;
vodi evidenciju o namirivanju tro$kova Skolarine studenata;

organizira dostavu obranjenih radova;

izdaje potvrde studentima;

statisticki obraduje podatke koji se odnose na sve studije;

organizira tiskanje diploma i odrzavanje promocija;

vodi administrativne poslove Povjerenstva za obrane;

prati zakonske propise iz podrucja diplomskog studija;

sreduje spise za predaju u pismohranu;

odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godi$nje izvjeS¢e o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;
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podlijeZe obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvaéanja/neprihvaéanja izvie$¢a o radu;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i glavnog tajnika Veleudilista;

za svoj rad odgovoran je glavnom tajniku Veleugilista.

eti:

zavrSen preddiplomski sveudili$ni studij ili preddiplomski struéni studij u podrudju
drustvenih znanosti, polja ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i
komunikacijske znanosti ili pedagogija ili psihologija odnosno VSS ste¢ena sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

tri godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima;

znanje engleskog jezika;

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO lil. VRSTE - STRUCNI REFERENT
(referent u referadi za ispite)
(6 izvrsitelja)

Poslovi:

sudjeluje u izradi nastavnog plana — Mozvag (Modul za evidenciju podataka o studijskim
programima) i ISVU (Informacijski sustav visokih ucilista);

obavjestava voditelje o nastalim promjenama tijekom izvodenja nastave;

vodi evidenciju svih oblika diplomske nastave na Veleudilistu;

daje informacije kandidatima za upis i studentima;

upisuje kandidate za razredbeni ispit, sreduje dokumentaciju u vezi s tim te suraduje s
nadleznim povjerenstvom;

upisuje i ispisuje studente, te obavlja testiranje semestara;

izdaje indekse i duplikate indeksa;

utvrduje prava pristupanja ispitu, te u vezi s tim ovjerava prijavnice;

obavjestava studente o ispitnim rokovima, popisu kandidata, o promjenama u nastavhome
procesu i sl.;

prima prijave za diplomske radnje;

izdaje potvrde o statusnim pitanjima studenata, polozenim ispitima, zavr§enom studiju i s.;
upisuje ocjene za kompjutersku obradu;

vodi statisti¢ku obradu podataka studija;

izraduje popise studenata po godinama studija;

provodi zavrsnu kontrolu polozenih ispita prije pristupa diplomskom ispitu;

vodi knjigu diplomiranih studenata;

sudjeluje u izradi diploma i organizaciji promocije;

kontrolira pritiecanje sredstava za troskove studija;

vodi i rasporeduje ispitne zapisnike studenata;

unosi i priprema podatke za zbirku osobnih podataka studenata Agenciji za zastitu osobnih
podataka;

sreduje dokumente za predaju u pismohranu Veleudilista;

unosi podatke za studentske iksice, te prati promjene u vezi s tim;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleugilista;

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

srednja struéna sprema (SSS);

tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.
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SLUZBA ZA ODNOSE S JAVNOSCGU

POLOZAJ I. VRSTE ~ VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA
(voditelj sluzbe za odnose s javnoséu)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

planiranje, usmjeravanje, nadzor i provedba strategije informiranja i odnosa s javnoscéu,
poslovi medijskog, promidzbenog i drugog prezentiranja aktivnosti Veleuéilista,
aktivnosti organizacije dogadanja i prezentacija u Veleucilistu,

komunikaciju i suradnja s medijima, internetskim portalima i stranicama,

poslovi informiranja unutar Veleugilista te drugi poslovi u okviru svog djelokruga rada po
ovlastenju dekana

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski sveudiliSni studij ili preddiplomski struéni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili specijalisti€ki diplomski struéni studij, u
podrugju drustvenih znanosti, polja ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i
komunikacijske znanosti ili pedagogija ili psihologija odnosno VSS stegena sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

znanje engleskog jezika;

poznavanje rada na osobnom racunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

ODJEL ZA MEDUNARODNU SURADNJU
RADNO MJESTO I. VRSTE - STRUCNI SAVJETNIK

(voditelj odjela za medunarodnu suradnju)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

planira, organizira i rukovodi aktivnosti vezane uz podru¢je medunarodne suradnje;
sudjeluje u radu povjerenstava VeleuciliSta koja se bave medunarodnom suradnjom;

vodi korespondenciju s inozemnim ustanovama;

odgovara na upite inozemnih pravnih osoba;

sastavlja preporuke zaposlenicima i studentima Veleudilita;

brine o azurnom predstavljanju Veleudilista na engleskom jeziku putem interneta;

po potrebi prevodi sa stranog jezika i na strani jezik za potrebe dekana;

odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godi$nje izvjesée o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvaé¢anja/neprihvaéanja izvje$éa o radu;

obavlja prijepis i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleucilista;

za svoj rad odgovoran je glavhom tajniku Veleudilista.

Uvjeti:

zavr$en preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strué¢ni studij u podruéju drustvenih znanosti,
polja ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i komunikacijske znanosti, ili
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pedagogija ili psihologija odnosno VSS ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona;

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu;

tri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima;

poznavanje rada na osobnom raéunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO Ill. VRSTE - STRUCNI REFERENT
(struéni referent za medunarodnu suradnju)
(1 izvrsitel})

Poslovi:

tehnicki prati i vodi aktivnosti vezane uz podruéje medunarodne suradnje;

sudjeluje u radu povjerenstava koja se bave medunarodnom suradnjom kao zapisniéar;
vodi korespondenciju s inozemnim ustanovama;

sastavlja preporuke zaposlenicima i studentima;

brine 0 azurnom predstavijanju Veleudilista na engleskom jeziku putem interneta;

po potrebi prevodi sa stranog jezika i na strani jezik za potrebe dekana;

obavlja prijepis i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika
Veleudilista;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleuéilista -
provjerava vjerodostojnost dokumentacije;

vodi pomoénu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvjeséa;

prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta;

¢uva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima;

sastavlja sva potrebna mjese¢na, kvartalna i godi$nja izvje$¢a prema vazeéim propisima;
sudjeluje u radu Povjerenstva kao zapisni¢ar te obavlja sve poslove u vezi s tim;
suraduje u vezi sa projektima;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;

za svoj rad odgovoran voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

srednja struéna sprema (SSS);

godinu dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;
poznavanje rada na osobnom racunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

SLUZBA ZA OPCE, PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE
POLOZAJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ (SEF) ODSJEKA U PODRUCNOJ SLUZBI

(pomoc¢nik glavnog tajnika Veleudilista)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

uskladuje rad pravnih, struénih i administrativnin posiova i osigurava njihovo
funkcioniranje;

sudjeluje u izradi struénih izvjestaja i analiza koje se odnose na funkcioniranje upravnih,
struénih i administrativnih poslova;

daje struéne savjete nadleznim tijelima i radnicima Veleudilista;

po potrebi obavlja i sve gospodarske poslove;

izvrSava odluke tijela uprave i stru¢nih povjerenstava Veleudilista;

obavlja sve ostale struéne poslove iz te domene koji su neophodni za nesmetano
obavljanje administrativnih i drugih funkcija Veleugilista;
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obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika Veleudilista, dekana, prodekana;
obavlja sve poslove glavnog tajnika VeleuéiliSta u slu¢aju njegove sprijeéenosti;
za svoj rad odgovoran je glavhom tajniku Veleucilista.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti,
polja ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i komunikacijske znanosti,
pedagogija ili psihologija odnosno visoka struéna sprema (VSS) steéena sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;

znanje engleskog jezika;

poznavanje rada na osobnom racunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

POLOZAJ II. VRSTE -VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA
(voditelj sluzbe za opce, pravne i kadrovske poslove)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

planira, organizira i rukovodi radom kadrovskih poslova nastavnog i nenastavnog osoblja
Veleudilista;

obavlja poslove vezane za zasnhivanje radnoga odnosa, rasporedivanje na radna mjesta,
prestanak radnog odnosa te u vezi s tim izraduje odluke, rieSenja i sl. u okviru dobivenih
ovlastenja;

obavlja poslove zdravstvenoga i mirovinskog osiguranja za zaposlenike Veleugilista;
dostavlja podatke o radnim odnosim Ministarstvu znanosti i obrazovanja te ostalim
institucijama potrebnih u radu;

dostavlja podatke Ministarstvu znanosti i obrazovanja u vezi s obraunom placa
zaposlenika kao $to su: promjene odluka o plaéi, evidencije jubilarnih nagrada zaposlenika,
evidencije o rokovima za uvecanje plaéaidr.;

vodi Mati¢nu knjigu;

vodi evidenciju o odlukama iz kadrovske problematike, evidenciju o predstojnicima (izbori
i razrjeSenja) te u vezi s tim obavjestava ustrojbene jedinice;

vodi evidenciju o broju i strukturi zaposlenih, evidenciju o upraznjenim radnim mjestima,
evidenciju o izborima, reizborima i potvrdama izbora zaposlenika u znanstveno-nastavnim,
nastavnim i suradniékim zvanjima i dr.;

izdaje potvrde iz radnih odnosa;

piSe zahtjeve za izdavanjem suglasnosti za novootvorena i upraznjena mijesta te za
zamjene za bolovanja i porodiljski dopust;

obavlja administrativne poslove vezane za objavljivanje natje€aja i oglasa u vezi sa
zapoSljavanjem djelatnika;

daje podatke pri odlasku zaposlenika u mirovinu;

prati i prouava propise iz radnih odnosa te ih implementira u poslovanje;

radi sa strankama;

obavlja administrativhe poslove Povjerenstva za kadrovska pitanja i razvoj;

izraduje statisticke podatke za potrebe Zavoda za statistiku, te institucija potrebnih u radu;
odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godi$nje izvjeSée o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvacanja/neprihvacanja izvjesc¢a o radu,
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PRIVITAK 1

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;
za svoj rad odgovoran je glavnom tajniku Veleugilista.

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski sveudcili$ni studij ili preddiplomski struéni studij, iz podrucja
drustvenih znanosti, polja ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i
komunikacijske znanosti, ili pedagogija ili psihologija odnosno VSS steéena sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona,

dvije godine radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima;

poznavanje rada na osobnom racunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

POLOZAJ lil. VRSTE - VODITELJ (SEF) ODSJEKA
(referent za kadrovske poslove)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

priprema i obraduje materijale za sjednice Struénog vijeca;

organizira i obraduje izbor predstavnika u tijela Struénog vijeca;

priprema odluke, zakljucke i rjeSenja Struénog vije¢a u okviru dobivenih ovlastenja;

vodi postupke izbora u zvanja na Veleugilistu (Matiéno povjerenstvo Vijeée Veleudilista i
visokih 8kola Republike Hrvatske i dr.);

vodi postupke izbora u zvanja za druge visoko obrazovne institucije i institute;

prati propise vezane uz navedene poslove i implementira ih u poslovanije;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

srednja struéna sprema (SSS);
godina dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;

znanje engleskog jezika;
poznavanje rada na osobnom raéunalu;
probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO lIl. VRSTE - UPRAVNI REFERENT
(upravni referent za kadrovske poslove)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

operativno prati i vodi aktivnosti vezane za podrucje kadrovske sluzbe;

sudjeluje u radu povjerenstva za kadrovska pitanja i razvoj, priprema dokumentaciju za rad
povjerenstva, te piSe zapisnike i odluke povjerenstva;

izraduje svu potrebnu dokumentaciju, prikuplja prijave na natje€aj, vodi brigu o rokovima
za provodenje natje€aja sukladno zakonu;

provjerava vjerodostojnost dokumentacije;

vodi pomoénu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvjeséa;

prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta;

éuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima;

sastavlja sva potrebna izvjeS¢a prema vazeéim propisima,

suraduje s predsjednikom za kadrovska pitanja i razvoj u vezi sa projektima;

komunicira s Ministarstvom znanosti i obrazovanja te obavlja sve potrebne poslove u vezi
sa projektima;

vodi evidencije o projektima, njihovim voditeljima te novacima na projektima;

daje potrebne informacije zainteresiranim strankama;
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PRIVITAK 1

piSe izvjeS¢éa o znanstvenim novacima (kvartalna, polugodisnja i godi$nja);
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleucilista;
za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

srednja struéna sprema (SSS);

godina dana radnog iskustva na istim ili sli€¢nim poslovima;
znanje engleskog jezika;

poznavanje rada na osobnom raéunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

SLUZBA URUDZBENOG ZAPISNIKA | EKSPEDITA
POLOZAJ Il. VRSTE - VODITELJ ODSJEKA

(arhivar)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

planira, organizira i obavlja sve poslove sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivama
i provedbenim propisima;

obavljanje svih poslova sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva Veleugilista;

voditelj ARHINET-a Veleudilista;

uskladuje rad svih arhiva na Veleudilistu;

preuzima registriranu i arhivsku gradu za pohranu u pismohranu;

sreduje registriranu i arhivsku gradu po godinama i arhivskim cjelinama, te odlaze gradu u
odgovarajuée registratore, mape, dosjee, fascikle i sl.;

vodi evidenciju grade, arhivsku knjigu ili popis grade;

vodi evidenciju izdane grade na privremeno koristenje;

radi i druge administrativne poslove vezane za pismohranu;

vodi brigu o fizi€koj zastiti grade;

odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godi$nje izvie$ée o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepraviinosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeZze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihva¢anja/neprihvaéanja izvje$éa o radu;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i glavnog tajnika Veleudilista;

za svoj rad odgovoran je glavhom tajniku Veleudilista.

Uvjeti:

zavrS8en preddiplomski sveuciliSni studij ili preddiplomski struéni studij, iz podruéja
drustvenih znanosti, polja ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i
komunikacijske znanosti, ili pedagogija ili psihologija ili VSS steéena sukladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona

polozen struéni ispit za djelatnika u pismohrani ili obveza polaganja u roku Sest mjeseci od
potpisivanja ugovora o radu;

godina dana radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima;

napredno informati¢ko znanje;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

POLOZAJ IIl. VRSTE - VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA
(voditelj urudzbenog zapisnika i ekspedita)

14



PRIVITAK 1

(1 izvrsitel))

Poslovi:

planira, organizira i rukovodi radom urudzbenog zapisnika sukladno vazeéim propisima;
organizira i koordinira poslove prijamnog ureda i pismohrane;

radi sa strankama te daje informacije vezane uz poslove radnog mjesta;

vodi urudzbeni zapisnik i registar;

sastavlja izvje$¢a o uredskom poslovanju;

preuzima registriranu gradu za pohranu u pismohranu;

snima programe: dnevno, tjiedno, mjese¢no;

prima i otprema materijal putem telefaksa i e-maila;

kopira materijal za potrebe urudzbenog zapisnika;

upisuje putne naloge, odluke Struénog vijeéa u uzem i Sirem sastavu te druge dokumente
u dostavnu knjigu;

arhivira akte, rjeSenja i sl. u registre po oznakama;

obavlja poslove otpreme i evidenciju materijala uprave Veleugilista;

odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godis$nje izvieS¢e o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeZze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvacanja/neprihvacanja izvje$c¢a o radu;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, glavnog tajnika Veleugilista i
voditelja odsjeka;

za svoj rad odgovoran je glavnom tajniku Veleudcilista.

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski sveudili§ni studij ili preddiplomski struéni studij, podruéja drustvenih
znanosti, polja ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i komunikacijske znanosti,
pedagogija ili psihologija odnosno VSS steéena sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona;

godina dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;

poznavanje rada na osobnom racunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO lll. VRSTE - STRUCNI REFERENT
(struéni referent)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

operativno prati i vodi aktivnosti vezane za urudzbeni zapisnik;

vodi poslove urudzbenog zapisnika sukladno vazeéim propisima;

radi sa strankama te daje informacije vezane uz poslove radnog mjesta;
vodi urudzbeni zapisnik i registar;

prima i otprema materijale;

provodenje natje€aja sukladno zakonu;

provjerava vjerodostojnost dokumentacije;

vodi pomoénu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvjesca;

prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta;

¢uva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima;

obavlja poslove otpreme i evidenciju materijala uprave Veleudilista;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, glavnog tajnika Veleugilista i
voditelja odsjeka;

za svoj rad odgovoran je glavnom tajniku Veleugilista.
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PRIVITAK 1

Uvjeti:

- srednja struéna sprema (SSS);

- godinu dana radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima;
- poznavanje rada na osobnom raéunalu;

- probni rad odreden sukladno Zakonu.

SLUZBA ZA INFORMATICKE | TEHNICKE POSLOVE

RADNO MJESTO I. VRSTE - VISI STRUCNI SAVJETNIK
(pomocnik glavnog tajnika)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

- obavlja poslove u podruéju raéunalnih i komunikacijskih sustava te sustava organizacije,
obrade i razmjene elektronickih (digitalnin) dokumenata koji zahtijevaju posebnu
samostalnost, struénost i odgovornost u izradi odgovarajuéih struénih elaborata;

- daje misljenja, sustavna rieSenja informatickih sustava i pripadajucéih kategorija (racunala,
radunalne mreze, operacijski sustavi, korisnicka programska rjeSenja, baze podataka i
umrezenja, informacijske baze, informaticko usavrS8avanje korisnika informati€kog
sustava);

- sudjeluje u izradi nacrta strucnih, organizacijskih i provedbenih dokumenata i opéih akata
potrebnih za unapredenje djelovanja informati¢kog sustava;

- planira i organizira poslove vezane uz vodenje informatickih aplikacija;

- koordinira aktivnosti vezane uz protok informacija na Veleugilistu;

- odgovoran je za provodenje svih mjera kojima se osigurava sigurnost raéunalnih podataka;

- obavljai druge poslove u informatici, te poslove elektroni¢kog izdavastva i informacijskih

- usluga po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleugilista;

- za svoj rad odgovoran je glavhom tajniku Veleudilista.

Uvjeti:

- zavren preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, u podruc¢ju tehnickih ili prirodnih
znanosti, ili VSS steéena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona;

- napredno poznavanje rada na racunalu;

- poznavanje programskog jezika za baze podataka;

- poznavanje najmanje jednog mreznog operativhog sustava;

- Znanje programiranja;

- poznavanje alata za izradu internetskih stranica;

- deset godina radnog iskustva u informati¢koj djelatnosti u podruéju visokog obrazovanja;

- znanje engleskog jezika;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

POLOZAJ Il. VRSTE - VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA
(voditelj informatic¢ke sluzbe)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

- planira, organizira i rukovodi radom u odredenoj sluzbi za koju je imenovan,

- odgovoran je i za koordiniranje djelovanja te provodenja stru¢nih i tehnoloskih uvjeta za
rad.

- provodi osnovnu informati¢ku edukaciju kadrova Veleugilista;
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PRIVITAK 1

sudjeluje u izradivanju informatickih rieSenja Veleugilista;

izraduje elaborate i izvje$¢a potrebne za funkcioniranje sluzbi, te je odgovoran za svoj
rad tajniku;

odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godiSnje izvje$ée o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihva¢anja/neprihvacanja izvje$éa o radu;

obavlja i druge srodne poslove po nalogu koje mu povijeri glavni tajnik Veleucilista, dekan
i prodekani;

za svoj rad odgovoran je glavnhom tajniku Veleugilita.

eti:

zavr$en preddiplomski sveucili$ni studij ili preddiplomski struéni studij u podruéju
drustvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili
na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

napredno poznavanje rada na ra¢unalu;

poznavanje alata za izradu internetskih stranica;

poznavanje programskog jezika za baze podataka;

poznavanje najmanje jednog mreznog operativnog sustava;

Znanje programiranja;

najmanje petnaest godina radnog iskustva u informatic¢koj djelatnosti u podrucju visokog
obrazovanja;

znanje engleskog jezika;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

POLOZAJ II. VRSTE - VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA
(voditelj tehnicke sluzbe)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

planira, organizira i rukovodi radom odsjeka za odrzavanje i tehni¢ke poslove;

praéenje i kontroliranje izvrSenih poslova;

poduzimanje mjera za povecanje radnog ucinka na pojedinim radnim mjestima;
planiranje i organiziranje investicijskog i tehni€kog odrzavanja poslovnih prostora i
inventara;

organiziranje i kontroliranje rada na ¢i§¢enju poslovnih prostora i zelenih povrsina;
kontroliranje &istoée poslovnih prostora i okolisa;

izdavanje naloga u vezi s odrzavanjem kuénog reda;

organiziranje prijenosa stvari i opreme u poslovnim prostorima;

tehni¢ko ocjenjivanje opravdanosti zahtjeva za odrzavanje poslovnih prostora i inventara;
izdavanje radnih naloga djelatnicima sluzbe;

kontroliranje izvodenja radova vanjskih izvodaca te preuzimanje izvedenih radova;
kontroliranje izvrSenja tehni¢ko-investicijskih radova u odnosu na preuzete ugovorne
obveze, troskovnike i ostalu tehni¢ku dokumentaciju;

vodenje evidencije o strojevima i alatima koje su zaduzili pojedini djelatnici sluzbe;
odgovoran je za implementaciju odredbi o zaétiti na radi i zastiti od poZara u poslovanju,
odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godiSnje izvje$ée o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvaéanja/neprihvaéanja izvje$éa o radu;
obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;
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PRIVITAK 1

- zasvoj rad odgovoran je glavnom tajniku Veleugilista

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveugili$ni studij ili preddiplomski stru¢ni studij u podrucju tehnickih
znanosti, polja elektrotehnika, geodezija, graficka tehnologija, radunarstvo, strojarstvo,
tehnologija prometa i transporta, temeljne tehnicke znanosti, ili prirodnih znanosti, polja
matematika, fizika, geologija, kemija, geofizika, interdisciplinarne prirodne znanosti, ili
drustvenih znanosti, polja ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i
komunikacijske znanosti ili pedagogija ili psihologija ili VSS steéena sukladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

- tri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima;

- poznavanje rada na osobnom racunalu;

- znanje engleskog jezika;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

POLOZAJ II. VRSTE - VODITELJ ODSJEKA
(operativni informaticar)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

- planira i organizira nadzor nad radom informaticke opreme;

- konzultira u vezi s koriStenjem tehnicke osnovice i programske podrske;

- provodi poslove vezane uz vodenje informati¢kih aplikacija;

- provodi oshovnu informati¢ku edukaciju kadrova Veleudilita;

- sudjeluje u izradivanju informatickih rieSenja Veleucilista;

- sudjeluje u usavr$avanju informacijskog sustava Veleudilista;

- sudjeluje u koordinaciji aktivnosti vezanih uz protok informacija na Veleugilistu;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, glavnog tajnika Veleudilista;
- za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveuéili$ni studij ili preddiplomski strucni studij u podruéju tehnickih
znanosti, polja elekirotehnika, geodezija, graficka tehnologija, racunarstvo, strojarstvo,
tehnologija prometa i transporta, temeljne tehni¢ke znanosti, ili prirodnih znanosti, polja
matematika, fizika, geologija, kemija, geofizika, interdisciplinarne prirodne znanosti ili VSS
ste€ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

- napredno poznavanje rada na ra¢unalu;

- poznavanje alata za izradu internetskih stranica;

- poznavanje programskog jezika za baze podataka;

- poznavanje najmanje jednog mreznog operativnog sustava;

- Znanje programiranja;

- tri godine radnog iskustva u informatickoj djelatnosti;

- znanje engleskog jezika;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

POLOZAJ lll. VRSTE - VODITELJ (SEF) ODSJEKA
(voditelj informati¢ke sluzbe)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

- planira, organizira i rukovodi radom u odredenoj sluzbi za koju je imenovan,

- odgovoran je i za koordiniranje djelovanja te provodenja struénih i tehnoloskih uvjeta za
rad.

- provodi osnovnu informati€ku edukaciju kadrova Veleucilista;
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sudjeluje u izradivanju informatickih rieSenja Veleudilista;

izraduje elaborate i izvje$¢a potrebne za funkcioniranje sluzbi, te je odgovoran za svoj
rad tajniku;

odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godiSnje izvje$¢e o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeZze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvacanja/neprihvaéanja izvijesc¢a o radu;

obavlja i druge srodne poslove po nalogu koje mu povjeri glavni tajnik Veleugilista, dekan
i prodekani;

za svoj rad odgovoran je glavhom tajniku Veleudilista.

eti:

srednja struéna sprema (SSS);

napredno poznavanje rada na racunalu;

poznavanje alata za izradu internetskih stranica;
poznavanje programskog jezika za baze podataka;
poznavanje najmanje jednog mreznog operativhog sustava;
znanje programiranja;

najmanje petnaest godina radnog iskustva u informati¢koj djelatnosti u podrucju visokog
obrazovanja;

znanje engleskog jezika;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO II. VRSTE - VISI INFORMATICKI REFERENT
(operater radunalne mreze)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

sudjeluje u implementaciji i odrzavanju programske podrske;

sudjeluje u radu informati¢ke opreme;

sudjeluje u administriranju operativnim sustavom i centralnom bazom podataka;
izvodenje implementiranih korisni€kih programa prema radnim nalozima;

izvodenje sistemskih programa, file-transfera podataka prema vanjskim suradnicima,
stalni HELP-DESK (u dvije smjene) za pomo¢ u radu korisnicima, te intervencije na poziv
u vezi stanja i setiranja umrezZene opreme (terminali, PC), instaliranje i setiranje korisni¢kog
software-a i ostalih shareware programa, odrzavanje izgradenih korisni¢kih programa na
drugim platformama i druge poslove u suradnji s ostalim ustrojstvenim jedinicama;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, glavnog tajnika Veleudilista;

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili preddiplomski strué¢ni studij u podrucju tehnickih
znanosti, polja elektrotehnika, geodezija, graficka tehnologija, raunarstvo, strojarstvo,
tehnologija prometa i transporta, temeljne tehnicke znanosti, ili prirodnih znanosti, polja
matematika, fizika, geologija, kemija, geofizika, interdisciplinarne prirodne znanosti ili
drustvenih znanosti, polja pravo, ekonomija, informacijske i komunikacijske znanosti,
interdisciplinarne drustvene znanosti ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona;

dvije godine radnog iskustva na istim ili sliécnim poslovima;

poznavanje rada na radunalu;

poznavanje racunalnog hardvera i njegove instalacije;

znhanje engleskoga jezika;
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probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO lil. VRSTE - INFORMATICKI REFERENT
(informaticki referent)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

sudjeluje u odrzavanju programske podrske;

sudjeluje u postavki rada informati¢ke opreme;

sudjeluje u provodenju osnovne informati¢ke edukacije;

azuriranje aplikacija, intervencije na aplikacijama;

brine o informati¢koj ucionici;

sudjeluje u koordinaciji aktivnosti vezanih uz protok informacija na Veleugilistu;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja sluzbe i glavnog tajnika
Veleudilista;

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

srednja struéna sprema (SSS);

jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;
poznavanje rada na rac¢unalu;

poznavanje radunalnog hardvera i njegove instalacije;
znanje engleskoga jezika;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO Il. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA
TEHNICKI SURADNIK
(dostavljag-vozac)

(1 izvrsitel))

Poslovi:

preuzima i otprema postu unutar i izvan Veleudilista;

vodi pomoéne knjige evidencije za otpremu i dostavu poste;

vodi evidenciju i kontrolu primljene i utroSene postarine;

obavlja prijevoz za potrebe terenske nastave, zaposlenika i poslova Veleudilista;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, glavnog tajnika Veleudilista i
voditelja sluzbe;

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema (SSS) upravnog, ekonomskog ili prometnog usmjerenja;
vozacka dozvola "B" kategorije;

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu;

godina dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO II. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA
TEHNICKI SURADNIK
(domar)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:
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- preuzima i otprema postu unutar i izvan Veleuéilista;

- vodi brigu 0 dvoranama i opremi za nastavu;

- vodi evidenciju i kontrolu izdanih klju¢eva za dvorane;

- obavlja sve tehni€ke poslove odrzavanja;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, glavnog tajnika Veleudilita i
voditelja sluzbe;

- za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

- srednja struéna sprema (SSS), tehnickog ili drustvenog usmijerenja;
- poznavanje rada na osobnom racunalu;

- godina dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO Il. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA
TEHNICKI SURADNIK
(portir, recepcioner)
(5 izvrsitelja)

Poslovi:

- rukovanje telefonskom centralom i uredajima;

- odazivanje na telefonske pozive i davanje osnovnih informacija strankama,

- brine se o urednom odrzavanju telefonske centrale i uredaja;

- brine se o ispravnosti telefonske centrale, te pravodobno obavjeStava nadlezne o
neispravnosti iste;

- prijem stranaka;

- pruzanje informacija o radu Veleudilista;

- obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekana, glavnog tajnika Veleucilista i
voditelja sluzbe;

- za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

- srednja struéna sprema (SSS) tehni¢kog usmjerenja;

- godinu dana radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
- poznavanje rada na osobnom raéunalu;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO lIl. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA
(pomocni tehniéki suradnik)
(2 izvrsitelja)

Poslovi:

- spremai ¢isti radne prostorije, sanitarne prostorije i uredaje, hodnike, vrata, prozore i ostale
povrsine;

- zatvara prozore, zaklju¢ava radne prostorije;

- zamjenjuje potro$ni materijal;

- iznosi otpatke i odlaze ih u deponij;

- po potrebi pere posude;

- prijavljuje kvarove i nedostatke koji su u njegovu radnom prostoru;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, glavnog tajnika Veleucilista i
voditelja sluzbe;

- za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.
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Uvjeti:

- srednja struéna sprema (SSS) tehni¢kog usmjeren;ja;
- poznavanje rada na osobnom racunalu;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO lll. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA
(ekonom-skladistar)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

- donosi i odnosi dnevnu postu,

- fotokopiranje materijala potrebnog za rad Veleudilista,

- naruduje uredski i raGunalni materijal,

- vodi evidenciju uredskog materijala,

- skladisti i izdaje uredski materijal,

- izdaje racunalni materijal,

- obavlja druge poslove po nalogu dekana, glavnog tajnika Veleudéilista i voditelja;

- za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

- srednja struéna sprema (SSS)

- godina dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

SLUZBA ZA FINANCIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

POLOZAJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ (SEF) PODODSJEKA U SREDISNJOJ SLUZBI
(voditelj ra¢unovodstva i financija)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

- planira, organizira i rukovodi svim poslovima odsjeka raunovodstva i financija sukladno
Zakonu o proracunu i pravilnicima o proraéunskom rac¢unovodstvu;

- pracéenje vodenja knjigovodstva po nacelu dvojnog knjigovodstva te osiguravanje podataka
pojedinaéno po vrstama prihoda i primitaka, rashoda i izdataka, kao i stanja imovine,
obveza i viastitih izvora;

- pracenje knjizenja i evidentiranja u poslovnim knjigama da se temelje na vjerodostojnim,
istinitim, uredno i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama;

- organiziranje popisa imovine;

- sastavljanje periodiénih obraduna i zavrSnog racuna;

- izvjeScivanje o rezultatima poslovanja;

- sudjelovanje u izradi financijskih planova;

- popunjavanje svih izvje$¢a iz podrudja raunovodstva prema nadleznim institucijama;

- odgovoran je za primjenu zakona i drugih propisa iz podruéja proraéunskog raéunovodstva
i ostalih propisa kojima podlijeze visokoobrazovna ustanova i pravodobno obavjeStavanje
odgovorne osobe o eventualnim nepravilnostima;

- davanje prijedloga za promicanje organizacije rada sluzbe i reorganizacije unutar sluzbe u
vrijeme odsutnosti pojedinih djelatnika;

- podnosi godis$nje izvje$c¢e o radu svoje organizacijske jedinice;

- u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;
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podlijeZze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvacanja/neprihvaéanja izvie§¢a o radu;
obavljanje i svih drugih poslova iz domene proraéunskog ra¢unovodstva sukladno Zakonu
o prora¢unu kao i svih ostalih poslova po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika
Veleuéilista;

za svoj rad odgovoran je glavnom tajniku Veleugilista.

Uvjeti:

zavr$en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalistiki diplomski struéni studij, u podruéju drustvenih znanosti,
polju ekonomija, ili VSS ste€ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona;

tri godine radnog iskustva na poslovima vodenja raéunovodstva;

dobro poznavanje rada na ra¢unalu i rada na programima raéunovodstva,

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

ODJEL ZA FINANCIJSKE POSLOVE

POLOZAJ II. VRSTE - VODITELJ (SEF) ODSJEKA
(voditelj odjela financija i konter glavne knjige)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

planira, organizira i rukovodi radom unutar odsjeka financija;

vodenje dnevnika i glavne knjige te uskladivanje s pomoénim knjigama sukladno zakonu i
pravilniku prorac¢unskog raéunovodstva;

knjizenje svih nastalih promjena na sredstvima i izvorima sredstava;

kontroliranje i knjizenje financijsko-knjigovodstvene dokumentacije;

vodenje analitickog knjigovodstva, primlienih i izdanih vrijednosnih papira i drugih
financijskih instrumenata te potrazivanja i obveze po osnovi primljenih i danih zajmova i
kredita;

pripremanje dokumentacije za izradu periodiCnih obracuna i zavr§nog ra¢una;

pracenje i primjena zakona i drugih propisa iz djelokruga poslova radnog mjesta;

¢uvanje i pohranjivanje dokumentacije sukladno propisima proraéunskog racunovodstva;
sastavljanje svih potrebnih mjesecénih, kvartalnih i godi$njih izvie§éa prema vazeéim
propisima;

odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godiSnje izvjeSée o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihva¢anja/neprihvacanja izvje$¢a o radu;
obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleucilista;
za svoj rad odgovoran je Glavhom Tajniku Veleudilista.

Uvjeti:

zavr$en preddiplomski sveucili$ni studij ili preddiplomski stru¢ni studij u podruéju
drustvenih znanosti, polju ekonomija, ili VSS steéena sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona;

tri godine radnog iskustva na poslovima knjigovodstva;
dobro poznavanje rada na osobnom raéunalu;
probni rad odreden Zakonom o radu.
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POLOZAJ II. VRSTE - VODITELJ ODSJEKA
(knjigovoda osnovnih sredstava i nabave)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

vodenje analitickog knjigovodstva dugotrajne nefinancijske imovine po vrsti, koli€ini i
vrijednosti te drugim potrebnim podacima i kratkotrajne nefinancijske imovine (zaliha
materijala) po vrsti koli€ini i vrijednosti;

obradunavanije i knjizenje promjena na osnovnim sredstvima sukladno vazecim zakonima;
pripremanje dokumentacije i vodenje godisnje inventure osnovnih sredstava;

knjizenje inventurnih razlika utvrdenih provedenom inventurom;

sastavljanje obraduna amortizacije i revalorizacije;

uskladivanje s glavhom knjigom;

vodenje pomoéne dokumentacije za potrebe pojedinih izvje$¢a;

pracenje zakona i drugih propisa iz djelokruga poslova radnog mjesta;

¢uvanje i pohranjivanje dokumentacije sukladno propisima proraéunskog racunovodstva;
sastavljanje svih potrebnih mjesecnih, kvartalnih i godi$njih izvje§¢éa prema vazeéim
propisima;

obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;
za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

zavr$en preddiplomski sveuéili$ni studij ili preddiplomski struéni studij ili VSS steéena
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona

tri godine radnog iskustva na poslovima knjigovodstva;

dobro poznavanje rada na osobnom raéunalu;

probni rad odreden Zakonom o radu.

RADNO MJESTO lIl. VRSTE - RACUNOVODSTVENI REFERENT - FINANCIJSKI
KNJIGOVODA
(blagajnik i referent analiti¢kih prihoda i rashoda na nivou Veleugilista)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

primanje uplata i isplaéivanje gotovog novca na temelju vjerodostojne dokumentacije
sukladno vazeéim propisima;

obracunavanje i isplacivanje naknada za prijevoz, putne troskove i druge neoporezive
isplate;

sortiranje gotovog novca;

vodenje blagajne ¢ekova i naplate istih;

kontroliranje salda blagajne i dokumentacije na temelju koje se obavlja platni promet;
uskladivanje blagajni¢kog dnevnika i prate¢e dokumentacije s financijskim knjigovodstvom;
obraéunavanje i knjizenje svih prihoda i rashoda po organizacijskim jedinicama i
projektima;

mjesecno uskladivanje prihoda i rashoda s voditeljima kartica;

pracenje zakona i drugih propisa iz djelokruga poslova radnog mjesta;

vodi evidenciju i piSe putne naloge za djelatnike Veleuéilista;

¢uvanje i pohranjivanje dokumentacije sukladno propisima prorac¢unskog racunovodstva;
sastavljanje svih potrebnih mjesecnih, kvartalnih i godi$njih izvje§¢a prema vazecim
propisima;

obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekanima i glavnhom tajniku Veleucilista;
za svoj rad odgovoran je voditelju raunovodstva i financija,

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.
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Uvjeti:

- srednja strué¢na sprema (SSS),ekonomskog smjera;

- tri godine radnog iskustva na poslovima raéunovodstva;
- dobro poznavanje rada na osobnom racunalu;

- probni rad odreden Zakonom o radu.

ODJEL ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ (SEF) ODSJEKA
(voditelj odjela racunovodstva i referent obraduna placéa)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

- planira, organizira i rukovodi radom unutar odjela raéunovodstva;

- uredno azuriranje podataka neophodnih za obraéun pla¢a zaposlenika kao i za ostale vrste
isplata sukladno vaze¢im propisima, kao $to su bolovanja i krediti te evidencija i azuriranje
istih;

- prikupljanje potrebne vjerodostojne dokumentacije i podataka na temelju kojih se
obradunavaju isplate;

- obavljanje svih poslova u vezi s isplatama plac¢a i ostalim isplatama;

- osiguravanje podataka za mirovine i obrada istih prema nadleznoj instituciji mirovinskog
osiguranja;

- pracéenje i primjena zakona i drugih propisa iz djelokruga poslova radnog mjesta;

- ¢uvanje i pohranjivanje dokumentacije sukladno propisima proracunskog raéunovodstva;

- sastavljanje svih potrebnih mjesecnih, kvartalnih i godi$njih izvjeS¢a prema vaZeéim
propisima;

- odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

- podnosi godisnje izvie$ée o radu svoje organizacijske jedinice;

- u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

- podlijeze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvacanja/neprihvacanja izvjeS$éa o radu;

- obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekanima i glavnom tajniku Veleucilista;

- za svoj rad odgovoran je voditelju raunovodstva i financija,

- za svoj rad odgovoran je glavnom tajniku Veleucilista.

Uvjeti:

- jzavré,en preddiplomski sveudilisni studij ili preddiplomski struéni studij u podrudju
drustvenih znanosti, polju ekonomija, ili VSS steéena sukladno propisima koji su bili na
shazi prije stupanja na snagu Zakona;

- tri godine radnog iskustva na poslovima radunovodstva;

- dobro poznavanje rada na osobnom rac¢unalu;

- probni rad odreden Zakonom o radu.

RADNO MJESTO lil. VRSTE - RACUNOVODSTVEN!I REFERENT - FINANCIJSKI
KNJIGOVODA
(referent za platni promet i salda konti kupaca i dobavlja¢a)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

- ispostavljanje raéuna kupcima temeljem vjerodostojne dokumentacije — naloga u vezi s
naplatom potrazivanja;
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- zaprimanje rac¢una dobavlja¢a, evidentiranje istih, vodenje brige o potrebnoj dokumentaciji
za pripremu plac¢anja;

- likvidiranje dokumentacije na temelju koje se obavlja obraé¢un uplata i isplata putem platnog
prometa;

- popunjavanje virmanskih naloga za pla¢anje svih obveza;

- vodenje analiticke evidencije kupaca i dobavljata te mjese¢no uskladivanje s glavhom
knjigom;
sastavljanje pregleda otvorenih stavaka kupaca i dobavljaéa te njihovo uskladivanje;
obradunavanje kamata;

- izradivanje potrebnih pomoénih evidencija;

- pracenje zakona i drugih propisa iz djelokruga poslova radnog mjesta;
¢uvanije i pohranjivanje dokumentacije sukladno propisima proraéunskog racunovodstva;
sastavljanje svih potrebnih mjesecénih, kvartalnih i godis$njih izvije§¢a prema vazecim
propisima;

- obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekanima i glavnom tajniku Veleudilista;
za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema (SSS), ekonomskog smjera;

- tri godine radnog iskustva na poslovima racunovodstva;
- dobro poznavanje rada na osobnom racunalu;

- probni rad odreden Zakonom o radu.

SLUZBA ZA JAVNU NABAVU

RADNO MJESTO I. VRSTE - VISI STRUCNI SAVJETNIK (ODREDENE STRUKE ILI ZA
ODREDENE POSLOVE)
(voditelj javne nabave)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

- planira, organizira i rukovodi aktivnosti vezane za podrucje nabave;

- sudjeluje u radu povjerenstva za javnu nabavu, priprema dokumentaciju za rad
povjerenstva, te piSe zapisnike i odluke povjerenstva;

- izraduje svu potrebnu dokumentaciju, prikuplija ponude, vodi brigu o rokovima za
provodenje natjeaja sukladno zakonu;

- provjerava vjerodostojnost dokumentacije;

- piSe ugovore o nabavi i vodi evidenciju sklopljenih ugovora prema vazeéim obrascima;

- vodi pomoénu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvje$éa;

- prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta;

- &uva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima;

- sastavlja sva potrebna mjeseéna, kvartalna i godi$nja izvje$¢a prema vazeéim propisima,

- vodenje nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi i uskladivanje s planom nabave;

- odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

- podnosi godi$nje izvjeS¢e o radu svoje organizacijske jedinice;

- u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

- podlijeze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvacanja/neprihvac¢anja izvjeS¢a o radu;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudcilista,

- za svoj rad odgovoran je glavhom tajniku Veleugilista.

Uvjeti:
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zavr$en preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij u podruéju drustvenih znanosti, polja
ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i komunikacijske znanosti ili pedagogija ili
psihologija ili u interdisciplinarnom podruéju znanosti odnosno VSS steéena sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

godinu dana radnog iskustva na istim ili sli€énim poslovima;

poznavanje rada na osobnom radunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO Illl. VRSTE - STRUCNI REFERENT
(referent nabave)
(1 izvrsitel))

Poslovi:

prikuplja podatke o potrebama za nabavu, te u vezi s tim izraduje i prati materijalnu
realizaciju plana nabave za potrebe nastave, sukladno Zakonu o javnoj nabavi;

prikuplja podatke o cijenama i drugim uvjetima za nabavu pojedinih vrsta roba;

izraduje narudzbe i obavlja druge poslove u vezi s narucivanjem robe u okviru grani¢nih
veli¢ina zaliha;

vodi korespondenciju te izraduje izvjeS¢a u vezi s obavljanjem poslova nabave;
pregledava robu prilikom preuzimanja;

obavlja poslove reklamacije;

organizira distribuciju opreme i materijala za potrebe nastave;

izdaje radunalnu opremu za potrebe nastave;

vodi pomoénu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvjesca;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, glavhog tajnika Veleudilista i
voditelja sluzbe;

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema (SSS);

- tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;
- poznavanje rada na osobnom raéunalu;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

ODJEL ZA KVALITETU

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

ODREDENE POSLOVE)
(voditelj odjela za kvalitetu)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

planira, organizira i rukovodi radom odjela za upravljanje kvalitetom;

implementacija i upravljanje sustavima kvalitete;

poticanje inovacija implementacije i upravljanja procesom praéenja inovacija;

obavljanje struénih i tehnickih poslova vezanih uz sustav upravljanja kvalitetom;
odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godiSnje izvjeS¢e o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeZze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvaé¢anja/neprihvacéanja izvje$éa o radu;
obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleugilista,
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za svoj rad odgovoran je dekanu.

eti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij, u podruéju drustvenih znanosti ili
podruéju prirodnih znanosti ili u znanstvenom podruéju biomedicine i zdravstva ili VSS
stecena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;
poznavanje medunarodnih sustava normi kvalitete;

poloZzen seminar za quality managera ili obveza polaganja u roku od $est mjeseci od
sklapanja ugovora o radu;

radno iskustvo tri godine na istim ili sliénim poslovima;

znanje engleskog jezika;

napredno poznavanje raéunala;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO Ill. VRSTE - STRUCNI REFERENT
(struéni referent u odjelu za kvalitetu)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

Uvj

promicanje standarda i kriterija kvalitetnog funkcioniranja Veleudilista,

razvoj evaluacijskih i samo evaluacijskih postupaka za istrazivanje razliéitih aspekata
kvalitete obrazovanja,

prikupljanje i distribucija informacija o kvaliteti od svih korisnika sustava,

razvoj mehanizama za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete,

ispitivanje kvalitete rukovodenja,

kvalitete nastave,

kvalitete rada administrativnog osoblja,

osiguravanje permanentnih povratnih informacija od studenata i uvazavanje njihovih
sugestija, prijedloga i kritika,

ispitivanje kvalitete curiculuma, te usporedivanje sa studijima na eminentnim europskim
sveudilistima odnosno veleugilistima (ECTS),

poticanje medunarodne suradnje i znanstvene kompetitivnosti i konkurentnosti,
razvoj kadrova (total quality management);

odrzavanje funkcionalnosti i kvalitete internet portala,

odrzavanje kvalitetnog i atraktivnog izgleda web portala,

promicanje kvalitetnog protoka i dostupnosti informacija o Veleudilistu,

osiguranje funkcionalnosti i komunikativne efektnosti web portala;

organizacija i odrzavanje sustava protokola;

promicanje kvalitete izdavacke djelatnosti Veleucilista,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;
za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

eti:

srednja struéna sprema (SSS)

godinu dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;
poznavanje rada na osobnom racunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.
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ODJEL ZA 1ZDAVACKU DJELANOST

RADNO MJESTO I. VRSTE - VISI STRUCNI SAVJETNIK (ODREDENE STRUKE ILI ZA
ODREDENE POSLOVE)
(voditelj odjela za izdavastvo)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

- planira, organizira i rukovodi radom struénih i tehni¢kih poslova vezanih uz izdavastvo;

- odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

- podnosi godiSnje izvje$ée o radu svoje organizacijske jedinice;

- u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

- podlijeze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihva¢anja/neprihvaéanja izvjeséa o radu;

- vodenje evidencije o izdavastvu,

- poticanje objavljivanja djela u izdavastvu

- obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleugilista;

- zasvoj rad odgovoran je Dekanu;

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij, u podrucju drustvenih znanosti, ili
u znanstvenom podrucdju biomedicine i zdravstva ili VSS steéena sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

- radno iskustvo tri godine na istim ili sliénim poslovima;

- znanje engleskog jezika;

- napredno poznavanje radunala;

- probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO lil. VRSTE - STRUCNI REFERENT
(struéni referent u odjelu za izdavastvo)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

- izdavastvo udzbenika i priru¢nika,

- prikupljanje prijedloga za izdavanje djela u propisanim razdobljima: provjera potrebnih
privitaka, vodenje knjige pristiglih prijedloga,

- preuzimanje zavrsenih rukopisa pojedinih dijela: provjera uskladenosti rukopisa s
odrednicama, vodenje knjige preuzetih dijela uz naznake faze postupka,

- priprema sjednica lzdavaékog odbora u dogovoru s predsjednikom povjerenstva:
priprema dnevnog reda i rukopisa, vodenje zapisnika sa sjednica Povjerenstva, priprema
to€ki dnevnog reda o izdavackoj djelatnosti za sjednice Struénog vijec¢a i sjednice
Kolegija dekana:

- koordinacija sa sudionicima izdavackog procesa (recenzenti, lektori i korektori) u
dogovoru s voditeliem odjela

- priprema bibliote€ne mans8ete i nultog arka,

- koordinacija sa sudionicima tiskanja djela,

- skrb o isplati autorskih naknada (piscima, recenzentima itd.),

- organizacija pohrane i distribucije djela,

- urednistvo asopisa,

- prikupljanje struénih radova i drugih priloga: vodenje knjige pristiglih djela, provjera
uskladenosti rukopisa s odrednicama,
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Priprema sjednica Uredni¢kog odbora u dogovoru s glavnim urednikom: pisanje
zapisnika sjednica, koordinacija ostvarenja zaklju¢aka izdava¢kog odbora i prikupljanje
recenzija, sudjelovanje u pripremi pojedinih svezaka za tisak u dogovoru s giavnim
urednikom, dostava recenzija autorima na kolaudaciju i prikupljanje uskladenih radova,
koordinacija tiskanja sveska,

dostava probnih otisaka na autorizaciju i potom sredivanje cijelog materijala, preuzimanje
i pohrana, te distribucija otisnutih svezaka,

organizacija struénih i drugih skupova, administracijski poslovi prema odlukama
kongresnog odbora,

koordinacija tiskanja kongresnih materijala (pozivi, plakati, knjige sazetaka itd.),

skrb o prostorima i tehnologiji odrzavanja skupa: uredenje dvorane, osiguranje
primjerene tehnike (projekcije, ozvuéenje itd.),

priprema Skupu pratecih zbivanja (podjela diploma, drustveni programi)

pomoé u organizaciji studentskih manifestacija u dogovoru sa duznosnicima
Studentskog zbora

sudjelovanje u pripremi PR aktivnosti poslovi temeljem odluka Uprave Veleuéilista
Koordinacija tiskanja promidzbenih materijala (plakati, pamtilice, letci itd.),

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleudilista;

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

srednja struéna sprema (SSS);

godinu dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;
poznavanje rada na osobnom racunaluy;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

ODJEL ZA ZNANSTVENU DJELATNOST

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

ODREBDENE POSLOVE)
(voditelj odjela za znanstvenu djelatnost)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

pra¢enje znanstvenoistrazivacke aktivnosti,
organizacija znanstvenih skupova,
za svoj rad odgovoran je dekanu ili nadleznom prodekanu;

Uvjeti:

zavr$en preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij u podrucju drustvenih znanosti, ili
u znanstvenom podrucju biomedicine i zdravstva ili VSS stec¢ena sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona;

radno iskustvo tri godine na istim ili sli¢énim poslovima;

znanje engleskog jezika;

napredno poznavanje raunala;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.
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KNJIZNICA

POLOZAJ I. VRSTE - VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA
VODITELJ KNJIZNICE
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

planira, organizira i rukovodi radom knjiznice;

priprema programe i organizaciju razli€itih oblika izobrazbe korisnika,;

vodi nabavnu politiku (prikupljanje i analiza korisni¢kih zahtjeva, izbor i nabava grade);
struéni nadzor nad obavljanjem svih knjizniénih poslova i suradnjom sa srodnim
knjiznicama;

predstavlja Knjiznicu prema tijelima Veleudcilista i vanjskim struénim tijelima;

radi na svom usavr$avanju prateci razvitak knjizni¢arske struke;

suraduje u znanstvenoistrazivaékom radu;

prema potrebi sudjeluje u nastavi na diplomskoj i poslijediplomskoj razini;

odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godiSnje izvjeS¢e o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

podlijeze obveznom potvrdivanju svake godine na mjesto voditelja organizacijske jedinice,
a odluku o tome donosi dekan nakon prihvacanja/neprihvaéanja izvjeS¢a o radu;

za svoj rad odgovoran je glavnom tajniku Veleuéilista.

Uvjeti:

zavr$en preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizniCarstva
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju ili zavrden
drugi preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalistiki diplomski struéni studij odnosno studij kojim je ste€ena
VSS sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta knjiznicarstva na diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti
u roku od 3 godine od dana zaposljavanja;

poloZen struéni ispit za diplomiranog knjizni¢ara (ili su ga duzni poloziti u roku od 2 godine
od dana zaposljavanja);

pet godina radnog iskustva;

znanje engleskog jezika;

poznavanje rada na raéunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO I. VRSTE - DIPLOMIRANI KNJIZNICAR
(1 izvrsitel))

Poslovi:

uskladuje rad na razini mreze knjiznica ustrojbenih jedinica;

formalna i sadrZzajna obrada dokumenata;

davanje informacija prema potrebama odredenih profila korisnika;

izrada bibliografija i pregleda sadrzaja publikacija iz podru¢ja medicine;

upoznavanje korisnika sa svim bibliografskim i drugim informacijama te njihovo upuéivanje
na medunarodne izvore podataka;

31



PRIVITAK 1

rad s korisnicima (posudba grade, nadzor ¢itaonice, preslike dokumenata, medu knjizni¢na
posudba);

rad u arhivi knjiznice;

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

Uvjeti:

zavr$en preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni€arstva
odnosno studij knjizni¢arstva kojim je ste¢ena VSS sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju ili zavrsen
drugi preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij odnosno studij kojim je steé¢ena
VSS sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta knjizni€arstva na diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti
u roku od 3 godine od dana zaposljavanja;

polozen struéni ispit za diplomiranog knjizni¢ara (ili su ga duzni poloZziti u roku od 2 godine
od dana zaposljavanja);

dvije godine radnog iskustva na poslovima bibliotekarstva;

poznavanje rada na raéunalu;

znanje engleskog jezika;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO lll. VRSTE — POMOGNI KNJIZNICAR
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

Uvj

evidentiranje knjiznog materijala;

primanje i evidentiranje publikacija nabavljenih kupovinom, poklonima i razmjenom;
vodenje kartoteka i evidencija nabavke i razmjene publikacija;

evidentiranje primljenih tekuéih publikacija;

inventura i kataloska obrada knjiznog materijala;

rad s korisnicima (posudba grade, nadzor Citaonice, preslike dokumenata, medu knjizniéna
posudba);

vodenje evidencije i statistike korisnika i koriStenja publikacija;

rad u spremistu;

za svoj rad odgovoran je voditelju svoje organizacijske jedinice.

eti:

srednja stru¢na sprema (SSS) drustvenog usmijerenja;

polozen struéni ispit za pomoc¢nog knjizni¢ara (ili su ga duzni poloziti u roku od 2 godine od
dana zaposljavanja);

poznavanje rada na osobnom racunalu;

znanje engleskog jezika;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.
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URED ZA AKADEMSKO PRIZNAVANJE INOZEMNIH VISOKOSKOLSKIH
KVALIFIKACIJA

POLOZAJ I. VRSTE - VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA
(voditelj ureda)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

obavlja struéne i administrativne poslove akademskog priznavanja inozemnih stru¢nih
kvalifikacija i priznavanja razdoblja studija provedenog na inozemnoj visokoskolskoj
ustanovi u svrhu nastavka obrazovanja na Veleugilistu.

provjerava vjerodostojnost dokumentacije;

odgovoran je za zakonitost u poslovanju svoje organizacijske jedinice;

podnosi godi$nje izvje$ce o radu svoje organizacijske jedinice;

u sluéaju kontrola i utvrdenih nepravilnosti u svojoj organizacijskoj jedinici, odgovoran je
pred inspekcijskim i sudskim tijelima;

Poslovi u skladu sa Zakonom o izmjenama i dopunama Zakona o priznavanju inozemnih
obrazovnih kvalifikacija NN 138/2006 i Pravilnikom o akademskom priznavanju inozemnih
visokoskolskih kvalifikacija i razdoblja studija provedenog na inozemnoj visokoskolskoj
ustanovi;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Veleugilista;

za svoj rad odgovoran je glavnom tajniku Veleucilista.

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij u podrué¢ju drustvenih znanosti,
polia ekonomija ili pravo ili politologija ili informacijske i komunikacijske znanosti ili
pedagogija ili psihologija odnosno VSS ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona;

godinu dana radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima;

poznavanje rada na osobnom racunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.

RADNO MJESTO Ill. VRSTE - STRUCNI REFERENT
(struéni referent)
(1 izvrsitelj)

Poslovi:

operativno prati i vodi aktivnosti vezane za ured za akademsko priznavanje inozemnih
visokoskolskih kvalifikacija

vodi poslove ureda za akademsko priznavanje inozemnih visokoskolskih kvalifikacija
sukladno vazecim propisima;

radi sa strankama te daje informacije vezane uz poslove radnog mjesta;

prima i otprema materijale;

provjerava vjerodostojnost dokumentacije;

vodi pomoénu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvjeséa;

prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta;

¢uva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima;

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, glavnog tajnika Veleucilista i
voditelja odsjeka;

za svoj rad odgovoran je glavhom tajniku Veleudilista.

Uvjeti:
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srednja strué¢na sprema (SSS);

godinu dana radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima;
poznavanje rada na osobnom raéunalu;

probni rad odreden sukladno Zakonu o radu.
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POSEBAN DIO

VODITELJI NASTAVNIH USTROJBENIH JEDINICA VELEUCILISTA

VODITELJ STUDIJA

Poslovi:

predstavlja i rukovodi radom te poslovanjem studija sukladno planu rada voditelja studija
za mandatno razdoblje usuglasen sa Strategijom razvoja Zdravstvenog veleucilista;
organizira rad unutar studija te provodi zaklju¢ke Kolegija i Vije¢a studija;

predstavlja i unapreduje rad studija u medunarodnim odnosima s drugim srodnim studijima
i Sire;

suraduje s procelnicima u podrucju razvoja studija koji se odnosi na strucni i znanstveni
razvoj;

suraduje s procelnicima katedri u izradi prijedloga nastavnih materijala, publikacija,
literature, organizaciji struénih skupova;

u suradnji s drugim voditeljima studija i pro¢elnicima katedri koordinira rad s drugim
studijima;

moze predlagati, voditi, koordinirati i sudjelovati u izradi i provedbi projekata;

pracenje trzista rada;

predlaganje upisnih kvota prema potrebama trzista rada i obrazovanja

organizira i odrzava sjednice Vijec¢a studija;

obavlja i druge poslove u skladu s nalogom dekana i Kolegija Dekana;

za svoj rad odgovoran je Vijecu studija, dekanu, prodekanima i Struénom vijecu.

Uvjeti:

Voditelj studija bira se iz redova nastavnika zaposlenih u Veleugilistu koji su stekli doktorat
znanosti i izabranih u nastavno zvanje profesora visoke $kole ili u znanstveno — nastavno
zvanje iz odgovarajuéeg podruéja i polja nastavnih sadrzaja studija.

PREDSTOJNIK KLINIKE

Poslovi:

predstavlja i rukovodi radom te poslovanjem klinike,

organizira i odrzava struéne sastanke klinike,

informira djelatnike zavoda/klinike o radu Vijeéa veleuéilista,

brine se o financijskom i ukupnom poslovanju klinike,

organizira i prati obavljanje op¢ih, pomocnih, znanstvenoistrazivackih i struénih poslova
klinike,

u suradnji s ostalim predstojnicima koordinira rad s drugim klinikama,

suraduje sa srodnim institucijama izvan Veleudilista,

nadzire izvedbu svih oblika nastave na preddiplomskim i diplomskih studijima iz
nastavnik predmeta klinike,

ravnomjerno rasporeduje nastavu na nastavnike i suradnike klinike te brine o
ispunjavanju nastavne norme nastavnika i suradnika,

vodi evidenciju o izvodenju nastave,

podnosi izvjeSée dekanu o obavljenoj nastavi,

rasporeduje djelatnike klinike na poslove i radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom,
obavlja i druge poslove u skladu s nalogom dekana, kolegija dekana, procelnika katedre i
stru¢nih povjerenstava,

za svoj rad odgovoran je ¢lanovima klinike, proéelniku katedre, dekanu, prodekanima i
Struénom vijeéu
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POSEBAN DIO

Uvjeti:
- sukladno Pravilniku o uvjetima koje moraju ispunjavati zdravstvene ustanove ili dijelovi
zdravstvenih ustanova za dodjelu naziva klinika i klini¢ka ustanova

PROCELNIK KATEDRE

Poslovi:

- organizira i rukovodi radom katedre;

- ravnomjerno rasporeduje nastavu na nastavnike i suradnike katedre te brine o ispunjavanju
nastavne norme nastavnika i suradnika;

- vodi evidenciju o odrzanoj nastavi;

- podnosi izvje$¢ée dekanu i prodekanima o odrzanoj nastavi,

- suraduje s voditeljima studija (potrebe publikacija, literature, napredovanja, projekti,
stru¢na usavrSavanja, znanstveno — istrazivacki rad);

- koordinira rad s drugim ustrojbenim jedinicama;

- suraduje sa srodnim ustrojbenim jedinicama drugih veleugilista;

- predlaze plan rada i odreduje program rada katedre;

- organizira i odrzava struéne sastanke;

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, Struéno vijeée i druga tijela uprave
Veleuéilista;

- za svoj rad odgovoran je katedri, dekanu, prodekanima i Struénom vijecu.

Uvjeti:

- Procelnik Katedre bira se iz redova nastavnika zaposlenih u Veleugilistu koji su stekli
doktorat znanosti i izabranih u nastavno zvanje profesora visoke §kole ili znanstveno —
nastavno zvanje iz odgovarajuceg podruéja i polja nastavnih sadrzaja katedre.

nog vijeéa:

Pred ,,

2 I <

Utvrduje se da je ovaj Prilog 2 objavljen na oglasnoj plo¢i dana - 12 1.:.godine kao sastavni
dio Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Zdravstvenog veleuéilista od 1.1 2 o«v
a primjenjuje se poéevsi od dana *"- "1 .22 godine.

KLASA: 003-05/20-02/02
URBROJ: 251-379-9-20-02
Zagreb, 04. studenog 2020.
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REPUBLIKA HRVATSKA ZDRAVSTVENO VELEUCILISTE
MINISTARSTVO ZNANOSTI I OBRAZOVANIJA o ZAGREB
mzo.eov.hr Primljeno:  30.11.2020. .
. Klasifikacijska oznaka Org. jed.
602-04/20-18/796 1
Pril. | Vrij.
KLASA: 602-04/20-07/00010 Urudzbeni Zgojoz fi rij
URBROVJ: 533-04-20-0002 251-379-1-20-

Zagreb, 12. studenoga 2020.

ZDRAVSTVENO VELEUCILISTE U ZAGREBU
n/r dekana dr. sc. Kresimira Rotima

Mlinarska cesta 38
10 000 Zagreb

PREDMET: Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Zdravstvenog veleudilista
- suglasnost, daje se

Postovani gospodine dekane,

nastavno na Va$ zahtjev od 04. studenoga 2020. godine (Klasa: 602-04/20-18/796, Urbroj: 251-379-
10-20-01). a temeljem &lanka 19. stavka 2. alineje 9. Statuta Zdravstvenog veleu€iliSta u Zagrebu od
17. lipnja 2020. godine (Klasa: 602-04/14-18/173, Urbroj: 251-379-10-14-05), Ministarstvo znanosti 1
obrazovanja daje suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Zdravstvenog
veleugilista u Zagrebu, kojega je Upravno vijeée donijelo na svojoj 5. elektronitkoj sjednici odrzanoj
03. - 04. studenoga 2020. godine.

Ministarstvo znanosti i obrazovanja prilikom davanja suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustroju i
ustroju radnih mjesta Zdravstvenog veleucilista u Zagrebu preuzima financiranje samo onoga broja
djelatnika koji s¢ u trenutku donogenja Pravilnika nalaze u Registru zaposlenika u javnim sluzbama 1
dobivaju pla¢u iz sredstava Drzavnoga proratuna RH te djelatnika za koje je od Ministarstva ishodena
suglasnost za dodatno zapogljavanje na Zdravstvenom veleugilistu u Zagrebu.

/MIN

Wz~ [ ‘."'/;-"‘ \

prof, dr. sc. Radoyan Fichs

S postovanjem,

UL LA AR



